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De acuerdo a lo publicado en el portal de la (Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas 
(ACFFAA), s.f.), es un organismo público ejecutor adscrito al Ministerio de Defensa, 
encargado de planificar, organizar y ejecutar el Plan Estratégico de Compras del Sector 
Defensa, así como los procesos de contrataciones de bienes, servicios, obras y 
consultorías a su cargo, en el mercado nacional y extranjero. 
La ACFFAA cuenta con un total de cuatro (04) direcciones, cuatro (04) jefaturas, una 
(01) secretaria general, un (01) despacho jefatural, un (01) órgano de gestión y un (01) 
órgano de control institucional; los cuales uno de sus principales canales de comunicación 
es el uso de documentos físicos, lo que permite dar atención a las diversas solicitudes 
requeridas. 
Las entidades externas a la ACFFAA, utilizan el mismo medio de comunicación, por lo 
que la mesa de partes central es la encargada de la recepción y derivación de estos 
documentos a las dependencias correspondientes. 
El presente proyecto surgió ante la preocupación de esta entidad, debido a los retrasos en 
atención de sus dependencias, de las diferentes solicitudes recibidas mediante 
documentos físicos, así como la falta de control de dichos documentos. 
Es por ello, que se desarrolló este proyecto, el cual brinda la implementación de un 
Sistema de Trámite Documentario, que permita la automatización de sus procesos 
internos, con la finalidad de optimizar los procedimientos de elaboración, emisión y 
seguimiento de documentos. 
La metodología utilizada para la gestión del proyecto fue la del Project Management 
Institute (PMI), el cual considera un total de cinco (05) grupos de procesos y diez (10) 
áreas de conocimiento, según la sexta edición de la guía PMBOK. 
Este proyecto se encuentra dentro del alcance de la  ley N° 27444, Ley del Procedimiento 
Administrativo General y ley N° 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del 
Estado, los cuales tienen como finalidad la eliminación de toda complejidad innecesaria 
en los procesos administrativos de las entidades del estado peruano, permitiendo la 
obtención de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre 




1. ASPECTOS GENERALES 
1.1 Definición del Problema 
1.1.1 Descripción del Problema 
Según el portal de la (Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas 
(ACFFAA), s.f.), es el organismo encargado de encargado de planificar, 
organizar y ejecutar el Plan Estratégico de Compras del Sector Defensa del 
Sector Defensa, teniendo como Órganos Bajo el Ámbito de Competencia 
(OBAC’S) a la Fuerzas Aérea del Perú (FAP), Ejercito del Perú (EP), 
Marina de Guerra del Perú (MGP), Comando Conjunto de las Fuerzas 
Armadas (CCFFAA), Agencia Espacial del Perú, Escuela Nacional de 
Marina Mercante (ENAMM) y la Dirección General Previsional de las 
Fuerzas Armadas. 
El proceso de contrataciones es ejecutado por cuatro (04) Órganos de 
Línea (direcciones) y una (01) unidad de gestión: 
- Dirección de Catalogación 
- Dirección de Estudios de Mercado 
- Dirección Procesos de Compras 
- Dirección de Ejecución de Contratos 
- Gestión del Expediente 
Dicho proceso de contratación a su vez se encuentra soportado por cuatro 
(04) Órganos de apoyo (jefaturas): 
- Oficina General de Administración 
- Oficina de Planeamiento y Presupuesto 
- Oficina de Asesoría Jurídica 
- Oficina de Informática 
Las dependencias de la ACFFAA, para la atención de las diversas 
solicitudes internas y/o externas, se comunican mayormente mediante el 
uso de documentos físicos (Oficio, Memorándum, informes, etc.), lo que 
a su a vez conlleva que, para la emisión de estos documentos, deba pasar 
por un proceso de revisión y contener la firma manuscrita de aquel 
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personal responsable (directores o jefes), permitiendo agregarle un valor 
legal. 
Posterior a ello, se realizan una seria de serie de procedimientos no 
automatizados tales como: 
- Registro de correlativo 
- Registro de fecha 
- Realizar copia del documento para firma de cargo de recepción 
- Derivación de documento 
- Agregar sello de recepción de documento 
Esta serie de procedimientos para realizar la formulación, emisión y/o 
recepción de documentos generan un retraso en la atención de las 
solicitudes realizadas a las dependencias de la ACFFAA, así como una 
falta de control ante el flujo de documentos, debido a que no se cuenta con 
una herramienta informática que permita consultar la ubicación de un 
documento o el tiempo utilizado para la atención del mismo a tiempo real. 
Por otro lado, considerando que ante un error detectado en un documento, 
se debe realizar la modificación del mismo, se genera un excesivo uso del 
papel. 
1.1.2 Árbol de Problemas y objetivos 
Se utilizó la técnica del árbol de problemas y objetivos, para identificar el 
problema central, relacionándolo con las causas y efectos 
correspondientes, así como la identificación de objetivos. 








Fuente: Elaboración Propia 
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Fuente: Elaboración Propia 
1.2 Definición de Objetivos 
1.2.1 Objetivo Central 
Implementar un Sistema de trámite documentario que permita optimizar 
los procesos de elaboración, emisión, recepción y seguimiento de 
documentos en la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas, mediante 
el uso de certificados digitales. 
1.2.2 Objetivos Específicos 
 Gestionar un convenio de colaboración interinstitucional con el Registro 
Nacional de Identificación y Estado Civil (RENIEC), para la adquisición 
de un Sistema de Trámite Documentario y la emisión de certificados 
digitales. 
 Adquirir dispositivos criptográficos (Token) que permitan firmar 
digitalmente documentos emitidos mediante el Sistema de Trámite 
Documentario. 
 Implementar un motor de base de datos (ORACLE) con una arquitectura 
de alta disponibilidad, que garantice la continuidad del funcionamiento del 
Sistema de Trámite Documentario. 
 Implementar un Terminal Server en Windows Server 2008 r2, para el 
acceso al Sistema de Trámite Documentario 
1.3 Alcance y Limitaciones 
1.3.1 Alcance 
El alcance del proyecto comprende la implementación de un Sistema de Trámite 
Documentario para la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas, mediante un 






 Para la adquisición se realizaran coordinaciones directas con el personal 
de RENIEC, hasta la formalización del convenio de colaboración 
interinstitucional. 
 Se solicitará documentación del sistema adquirido tales como 
diccionario de datos, casos de uso, manuales, entre otros. 
 Se evaluarán los procedimientos actualmente utilizados por la entidad 
en cuanto a la elaboración, emisión, recepción y seguimiento de los 
documentos, con la finalidad de utilizar dicha información en la 
adecuación del sistema. 
 El personal operativo y técnico de la ACFFAA, serán capacitados en 
cuanto al uso y administración del sistema de trámite documentario. 
 En cuanto a las adquisiciones necesarias para la ejecución del presente 
proyecto, se coordinará con la oficina de informática para realizar el 
trámite respectivo. 
 La implementación incluye la elaboración de lineamientos para el uso 
del sistema de trámite documentario, mas no de la elaboración de 
directivas que regulen el uso del mismo. 
 
 SOFTWARE, AMBIENTES DE INSTALACIÓN Y 
COMPONENTES 
 
El sistema de trámite documentario que será adquirido del RENIEC, 
contendrá los siguientes módulos y funcionalidades: 
 
 Módulo de Emisión de Documentos Administrativos 
- Emisión de documentos a nivel dependencia y personal 
- Registro de documentos(mesa de partes) 
- Elaboración de documentos 
- Visualización de documentos 
- Carga de anexos 
- Firma digital de documentos 
 
 Módulo de Recepción de Documentos Administrativos 
- Visualización de Documentos 
- Recepción documentos de dependencia 
- Derivar Documentos 
- Registro de atención o archivamiento de documentos 
 
 Módulo de Consultas 
- Consultar ubicación de documento (trazabilidad) 
- Emitir reportes de documentos emitidos y/o recepcionados. 
 
 Módulo de Mantenimiento de Tablas 
- Grupo de destino 
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- Local dependencias 
- Administración de documentos 
- Administración de plantilla de documentos 
- Administración de tipo de documentos por dependencia 
- Administración de ubicación y expedientes de documentos 
- Registro de otros orígenes, proveedores. 
- Acceso a la información 
- Configuración personal y configuración personal 
- Administración de motivo por dependencias 
- Administración de dependencias 
- Administración de motivos 
 
 Módulo de Seguridad (módulo externo) 
- Registro de usuarios de sistema 
- Permisos de usuarios de sistema 
 
Considerando, que el sistema adquirido no cuenta con un modelo de 
administración de empleados y cargos, se realizó el desarrollo del 
siguiente módulo. 
 
 Módulo de Administración de empleados (Externo) 
- Creación y actualización de datos de empleados 
- Administración de cargos 
- Administración de dependencia 
 
Como parte de la implementación, se cuenta con las siguientes 
consideraciones para los ambientes de instalación del sistema de 
trámite documentario: 
 
 La data del Sistema de Trámite Documentario, será almacenada en 
una Base de Datos ORACLE 11g r2, con arquitectura Real 
Application Clusters (RAC), lo cual garantizará la continuidad del 
servicio. 
 Se implementara una estrategia de backup incremental. 
 El Sistema de Trámite Documentario, será instalador en un Terminal 
Server (Windows Server 2008) y a través de una política de red, se 
agregará un acceso directo en los perfiles de los usuarios del 
dominio. 
 
Para el correcto funcionamiento del sistema de trámite documentario, se 
incluirán los siguientes componentes: 
 
 Software “FIRMA RENIEC”, instalado en el terminal server y las 
PC de los usuarios que sean director o jefes de dependencia. 
 Servicio de emisión de certificados digitales del RENIEC. 
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 Para el almacenamiento y protección de los certificados, se utilizaran 
token criptográficos, los cuales serán asignados a los Directores y 
Jefes de la entidad. 
1.3.2 Limitaciones 
 El sistema implementado no fue diseñado por la ACFFAA, 
resultando necesario evaluar sus funcionalidades y adecuarlo al 
comportamiento de la entidad. 
 La Oficina de Informática no cuenta con experiencia en este sistema, 
por lo que de presentarse incidencias en el funcionamiento del 
sistema, el tiempo de solución sería prolongado. 
 Los colaboradores de la ACFFAA no cuenta con conocimiento en 
sistemas que permitan automatizar el flujo de documentos. 
 El sector público es caracterizado por el uso excesivo de documentos 
físicos para cualquier tipo de gestión, lo que podría generar cierta 
resistencia en cuanto al uso de documentos electrónicos, por parte 
del personal. 
 Aquella documentación que sea emitida por el Sistema de Trámite, 
hacia entidades externas, deberá ser impresa y se le agregará la firma 
manuscrita del área correspondiente, debido a que aún no se cuenta 
con la interoperabilidad entre las entidades del estado. 
1.4 Justificación 
 
La ACFFAA, cuenta como uno de sus objetivos principales realizar un 
transparente y eficiente contratación de servicios, obras, bienes, entre otros para 
el Sector Defensa, por lo que considerando que uno de los principales canales de 
comunicación utilizadas por las diferentes dependencias, para las tomas de 
decisiones y/o coordinaciones, es el uso de documentos físicos tales como 
oficios, memorándums, informes, etc.  
Surge la necesidad de eliminar procedimientos innecesarios que tengan como 
consecuencia retrasar dichas acciones tales como: 
 Trasladar físicamente el documento hacia la dependencia correspondiente. 
 Numerar y fechar el documento manualmente, utilizando herramientas que no 
garantizan un orden adecuado. 
 Firma y sello de cargo de documento. 
 Realizar copias de documentación por cada derivación realizada. 
 Reiteradas impresiones de documentos por correcciones. 
Por ello, resulta necesario utilizar una herramienta informática que permita 
automatizar el procedimiento para la elaboración, emisión, recepción y 
seguimiento de documentos, mediante el uso de certificados digitales; 
permitiendo a su vez reducir el uso de papel. 
19 
  
1.5 Estado del Arte 
 
En esta sección se muestran los trabajos de investigación relacionados al 
presente informe: 
- Según (Bastidas Parraga, 2016) en su tesis de nombre “DESARROLLO E 
IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA DE TRÁMITE DOCUMENTARIO EN 
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAYO PARA LA 
ATENCIÓN DE EXPEDIENTES”, expresa que el principal problema que se 
abordará en dicha investigación es el malestar e incomodidad de los pobladores 
de Huancayo, respecto a los retrasos generados por dicha municipalidad al 
procesos documentos. 
 
Como solución a la problemática anteriormente mencionada se propone el 
desarrollo e implementación de un sistema informático, que permitirá reducir el 
tiempo de atención al ciudadano. 
 
- Según (Roldán Baluis, 2017) en su tesis de nombre “EXPEDIENTE CON 
FIRMA DIGITAL EN LA OPTIMIZACIÓN DEL PROCESO DE 
CONTRATACIÓN DE TERCEROS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL 
DE VENTANILLA, 2017”, expresa que el principal problema de dicha 
investigación es el uso excesivo de papel para el proceso de contrataciones en la 
Municipalidad Distrital de Ventanilla, como consecuencias de no emplearse 
tecnologías para tal fin. 
 
Por tal motivo, a lo largo de la investigación, se analiza el uso de firmas digitales 
para dicho proceso. 
 
Dicha solución, incluye el rediseño de todos aquellos procesos vinculados a la 
contratación de terceros; por otro lado se observa que esto viene acompañado de 
la concientización de los funcionarios en cuanto al uso de la firma digital, pues 
aún existen ciertos paradigmas en cuanto al uso de la firma manuscrita. 
 
Si bien es cierto, no se menciona la utilización de un Sistema de Trámite 
Documentario, esta investigación abarca uno de los objetivos específicos de la 
implementación del Sistema anteriormente mencionado, el cual es el uso de 
certificados digitales para la reducción del uso del papel y la reducción de 
tiempos de atención. 
 
- Según (Gilio Maguiña, 2017) en su tesis de nombre “IMPLEMENTACIÓN 
DE UN SISTEMA INFORMÁTICO DE GESTIÓN DE TRÁMITE 
DOCUMENTARIO PARA LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE 
HUARMEY- HUARMEY; 2017”, se menciona que el problema central es la 
lentitud del flujo del trámite documentario externo e interno de la 
Municipalidad Provincial de Huarmey, debido que los documentos 
recepcionados registran aproximadamente un día laborable de demora para que 
llegue a su destino y el utilizar medios físicos tales como cuadernos para 
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identificar la ubicación de un documento; todo a su vez genera perdida de 
información como uno de sus consecuencias más relevantes. 
 
Esta investigación, resalta los problemas generales que se presentan en el sector 
público, tanto como en la coordinaciones internas como la atención al 
ciudadano, respecto a los procedimientos para la elaboración, recepción y/o 
atención de documentos; el no usar tecnologías de información que faciliten al 
funcionario público ejercer sus funciones, genera el riesgo de no dar atención 
a solicitudes en los plazos establecidos y en los peores escenarios, la perdida 
y/o alteración de información es inevitable. 
 
Como solución se propone un sistema informático desarrollado en Visual 
Studio, al que se le implementará un motor de base de datos en SQL. 
 
- Según (García Rojas, 2008) en su tesis de nombre “IMPLEMENTACIÓN DE 
FIRMA DIGITAL EN UNA PLATAFORMA DE COMERCIO 
ELECTRÓNICO”, analiza el uso de firmas digitales como reemplazo de la firma 
manuscrita, la cual esta última a lo largo del tiempo ha evidenciado facilidad en 
la falsificación y dificultad en su validación. 
Por otro lado, se menciona que a la actualidad existen sistemas que permiten 
firmar digitalmente, sin embargo el comportamiento actual en los procesos que 
maneja cada organización no permiten la implementación del mismo; todo a su 
vez esto corvella a un rediseño de los procesos. 
Como opinión personal, en la mayoría de las implementaciones de nuevas 
tecnologías de información el factor humano es una gran dificultad, pues existen 
tantos procesos no automatizados y tan poca sensibilización a los trabajadores, 
que genera cierto grado de impedimento al cambio. 
CAPITULO 2 
2. MARCO TEÓRICO 
2.1 Fundamento Teórico 
2.1.1. Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas (ACFFAA) 
 
La Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas, es un organismo público 
ejecutor adscrito al Ministerio de Defensa, encargado de planificar, organizar y 
ejecutar el Plan Estratégico de Compras del Sector Defensa, así como los 
procesos de contrataciones de bienes, servicios, obras y consultorías a su cargo, 
en el mercado nacional y extranjero. 
 
Objetivo Central 
Según el portal de la (Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas (ACFFAA), 
s.f.), tiene por objetivo central lograr una eficiente y transparente contratación 
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de bienes, servicios, obras y consultorías, que fortalezcan el planeamiento 
estratégico de compras y la adecuada ejecución de las contrataciones del Sector 
Defensa, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado o la normativa que 
resulte aplicable, para el cabal cumplimiento de la misión constitucional de las 
Fuerzas Armadas. 
Misión 
La Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas es la entidad pública encargada 
de optimizar la gestión del proceso de contrataciones del Sector Defensa para 
garantizar la atención oportuna de las necesidades de la Seguridad y Defensa 
Nacional, contribuyendo al bienestar y desarrollo del país. 
Visión 
Ser reconocidos por nuestros socios estratégicos como la institución líder en la 
gestión de compras, brindando un servicio eficiente y de calidad para la 
Seguridad y Defensa Nacional.   
Ámbito de Competencia 
La Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas tiene competencia para 
planificar, organizar y ejecutar los procesos de contrataciones de bienes, 
servicios, obras y consultorías en el ámbito operativo requeridas por las 
siguientes Unidades Ejecutoras y órganos del Sector Defensa: 
- Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas 
- Ejército del Perú 
- Marina de Guerra del Perú 
- Fuerza Aérea del Perú 
- Escuela Nacional de Marina Mercante 
- Comisión Nacional de Investigación y Desarrollo Aeroespacial 
- Oficina Previsional de las Fuerzas Armadas 
- Otras que se disponga mediante Decreto Supremo 
Funciones 
- Elaborar el Plan Estratégico de Compras del Sector Defensa, en base a la 
determinación de las necesidades de bienes, servicios, obras y consultorías que 
presenten las entidades bajo su ámbito de competencia. El Plan Estratégico de 
Compras del Sector Defensa será aprobado por Decreto Supremo refrendado 
por el Ministro de Defensa. 
 
- Ejecutar las diferentes etapas de los procesos de contratación que se encuentren 
a su cargo, tanto en el mercado nacional como en el mercado extranjero, según 
corresponda. Se incluyen las contrataciones de Gobierno a Gobierno requeridas 
por las Fuerzas Armadas, en concordancia con lo dispuesto en el Plan 
Estratégico de Compras del Sector Defensa. 
 
- Proponer, para su aprobación mediante Decreto Supremo refrendado por el 
Ministro de Defensa, con voto aprobatorio del Consejo de Ministros, la lista 
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general de contrataciones, de acuerdo a lo establecido en el literal d) del artículo 
20° de la Ley de Contrataciones del Estado. 
 
- Proponer, para su aprobación mediante Decreto Supremo refrendado por el 
Ministro de Defensa, la lista general de contrataciones consideradas 
estratégicas en materia de Seguridad y Defensa Nacional, que sean efectuadas 
a través de contratos internacionales o de Gobierno a Gobierno. 
 
- Formular, actualizar y aprobar Directivas, Manuales u otros instrumentos 
análogos, para los procesos de contratación que estén a su cargo y/o de las 
Unidades Ejecutoras del Sector Defensa, las cuales serán de aplicación 
supletoria a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su 
Reglamento. 
 
- Desarrollar estrategias de apoyo logístico que requieran las entidades y 
Unidades Ejecutoras dentro de su ámbito de competencia. 
 
- Homogeneizar y estandarizar las especificaciones técnicas de los bienes y 
servicios objeto de las contrataciones del Sector Defensa, en coordinación con 
las entidades y Unidades Ejecutoras dentro de su ámbito de competencia. 
 
- Desarrollar e implementar lineamientos y procedimientos de catalogación de 
bienes y servicios del Sector Defensa, optimizando el sistema de trazabilidad. 
 
- Establecer, conjuntamente con las Unidades Ejecutoras y órganos del Sector 
Defensa, los factores de transferencias tecnológicas a incorporarse en los 
procesos de contratación cuando corresponda. 
 
- Ejecutar los Procesos de Selección por Encargo, en sus diversas modalidades, 
para la Dirección Nacional de Inteligencia y las entidades adscritas al Sector 
Interior, mediante la celebración de convenios con dichas instituciones, o para 
otras entidades públicas del Estado, siempre y cuando el objeto de las 
contrataciones estén vinculados a la Defensa, Orden Interno y Seguridad 
Nacional. 
 
- Implementar el modelo de servicios compartidos en la Agencia de Compras de 
las Fuerzas Armadas, para servir a los organismos dentro de su ámbito y 
competencia, con la finalidad de realizar las tareas encomendadas de forma 
eficiente. Dichos servicios podrán prestarse a la Dirección Nacional de 
Inteligencia, así como a las entidades adscritas al Sector Interior mediante la 
celebración de convenios de cooperación interinstitucional. 
- Promover la innovación tecnológica, la investigación científica y el uso de las 
tecnologías de la información y comunicación entre las entidades y órganos del 





- Suscribir convenios de cooperación interinstitucional, a nivel nacional e 
internacional, para la capacitación técnica de su personal en la implementación 
de buenas prácticas, el desarrollo de tecnología y en general, para el desarrollo 
y mejor cumplimiento de sus fines institucionales. 
 
- Resolver los recursos de apelación que se presenten en los procesos de 
selección correspondientes a Adjudicaciones de Menor Cuantía o 
Adjudicaciones Directas Selectivas, convocados por cualquiera de las 
entidades o Unidades Ejecutoras dentro de su ámbito de competencia. 
 
- Requerir a los titulares de las entidades o Unidades Ejecutoras, dentro de su 
ámbito de competencia, la información necesaria para el cumplimiento de las 
funciones consignadas en el presente artículo, quienes tendrán la obligación de 
proporcionarla en la oportunidad debida, bajo responsabilidad. 
 
- Informar al Ministro de Defensa sobre los procesos de contrataciones de 
bienes, servicios, obras y consultorías efectuadas para las Unidades Ejecutoras 
y órganos del Sector Defensa, y las realizadas por encargo. 
 
- Implementar los mecanismos de reserva y secreto en las contrataciones cuando 
corresponda, conforme a ley. 
 
- Organizar los Comités Especiales de los procesos de contrataciones, en el 
mercado nacional y en el mercado extranjero, a su cargo. 
 
- Celebrar convenios de cooperación, gestión, asistencia técnica, selección por 
encargo u otros de naturaleza análoga, con organismos internacionales que 
cuenten con mandato institucional expreso en materia de ejecución de procesos 
de contrataciones, adquisiciones, contratos de obra pública e infraestructura. 
 




Figura 3. Organigrama 
Fuente: http://www.acffaa.gob.pe/web/guest/organigrama 
 
2.1.2. Tecnologías de la Información y Comunicación (TIC) 
Aquellas tecnologías que permiten el procesamiento y administración de 
la información, así como el compartimiento de la misma. 
Esta información es presentada mediante diferentes formas tales como 
código, texto, imágenes, etc. 
Uno de sus principales propósitos de dichas tecnologías es la de mejorar 
la calidad de vida de las personas. 
Este concepto, es aplicado en muchos ámbitos, tales como la educación; 
es por ello que para (Alva Arce, 2011), las TIC en este ámbito se 
incorporan en 4 etapas (emergente, aplicación, integración y  
transformación), resaltando que es proceso sumamente dificultoso pero 
permite obtener grandes beneficios  
2.1.3. Sistemas de Información (SI) 
Grupo de componentes que tienen una relación entre sí, con un límite 
definido, estos componentes mediante el procesamiento, recolección, 
almacenamiento y distribución de la información, logran una serie de 
objetivos en común. 
Dicho concepto, es aplicado en muchos ámbitos, lo que permite y facilita 
la toma de decisiones.  
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Por otro (Peralta M. , 2001), los SI realizan los siguientes procesos y/o 
actividades: 
Entrada: Proceso por el cual se recolectan de forma manual o automática 
los datos requeridos, para su posterior procesamiento.  
Almacenamiento: Es una importante actividad donde el SI es capaz de 
recordar aquella información guardada en un determinado proceso.  
Procesamiento: Es la capacidad de los SI de realizar cálculos en base a 
una seria de operaciones. Estos cálculos podrían realizarse con datos 
perteneciente a un proceso actual o los que ya se encuentran almacenados. 
Salida: Actividad donde un SI muestra los resultados del procesamiento 
de los datos hacia el exterior. 
2.1.4. Evolución de la Gestión de Documentos 
Según (Cepeda, 2016), en su tesis de nombre “Programa de automatización 
de los procedimientos de trámite documentario en la calidad del servicio a 
los usuarios del Hospital Nacional Arzobispo Loayza – Lima, 2016”, 
menciona que en la era faraónica de Egipto se empleó el papiro, al cual no 
se realizaron cambios significantes a los que ya se tienen conocimiento, 
sin embargo a través de los años, la administración ha sido una gran parte 
fundamental de las gestión de documentos, pues desde 3000 al 500 A.C, 
los documentos se conservaron en el lugar donde se emitió y recibió, 
organizándola cronológicamente. 
A su vez, en cuanto a normatividad, menciona la creación de la norma ISO 
15489:2001, 23081-1 y 23081-2, relacionadas a la gestión documental, 
que como base de su creación se tomó la norma AS 4390, dicha 
normatividad resalta que el establecer criterios sistemáticos de gestión y 
tomar a los sistemas de gestión documental, como la fuente que permitirá 
tomar decisiones, son sus principales ventajas. 
Asimismo, (Berrios, 2018), en su tesis de nombre “Asociación de la 
Calidad del Sistema de Trámite Documentario con la Satisfacción de los 
Usuarios de las Oficinas Administrativas: Caso Universidad Ricardo 
Palma”, detalla que la gestión documental surge la necesidad de generar 
documentos que sustenten transacciones o hechos, tal como el comercio. 
Por otro lado, se menciona que las empresas generaban un gasto 
significante dirigido a actividades relacionadas a la administración de 
documentos, pues el uso de personal y recursos para este fin era 
indispensable; sin embargo el ingreso de las tecnologías, tales como las 
computadoras, permitieron brindar apoyo a dichas actividades, tomando 
como ejemplo las bibliotecas, que administran gran cantidad de 




Por lo que considerando los análisis realizados por (Berrios, 2018) y 
(Cepeda, 2016), la emisión de documentos físicos conlleva a un uso 
innecesario de recursos humanos y materiales, pudiendo estos ser 
automatizados mediante el uso de documentos electrónicos; lo cual para 
este proyecto el uso de certificados digitales permitirá reemplazar la firma 
manuscrita, sin obviar el valor legal que debe contener este para los trámite 
correspondientes. 
2.1.5. Gestión Documental 
(Casella i Serra, 2009), define este concepto como la integración de 
operaciones y técnicas, las cuales se basan en el análisis, tramitación y 
valor de los documentos; que a su vez mediante el control, planificación, 
conservación, derivación y/o eliminación de estos, permite organizarlos y 
realizar su debido tratamiento. 
Considerando lo anteriormente mencionado, la gestión documental no solo 
consiste en el uso de herramientas informáticas, sino en la formulación de 
procedimientos, responsabilidades, asignación de recursos, entre otros 
para la administración de los documentos de una organización. 
2.1.6. Sistemas de Trámite Documentario 
Sistema de información orientado a la automatización del proceso 
documental de una organización. 
En la tesis elaborada por (Liberato Navarro & Marcial Reynalde, 2014), 
mencionan que según (Russo, 2009), toda aquella herramienta tecnológica 
relacionada a la gestión de documentos, se denomina como gestión 
electrónica de documentos (GED), destinadas a los diferentes tipos de 
empresa que diariamente manejan y gestionan grandes volúmenes de 
documentación. 
Como se trata de herramientas informáticas para la gestión de documentos, 
su principal características es la gestión de documentos en formato 
electrónico, por lo que, para el uso del papel en dicha gestión, estas 
aplicaciones tienen que incorporar otros dispositivos como el de captación 
de imagen, por ejemplo un escáner. 
Estas herramientas mediante la gestión y almacenamiento de documentos 
de una determinada organización, otorgan acceso a otras aplicaciones, 
dispositivos y personas que requieran de esta. Esta herramienta tiene que 
ser: 
-Integral: Debe tratar tanto la documentación papel como la electrónica 
durante todo su ciclo de vida. 
- Integrada: Debe relacionar la documentación con procesos y funciones 
de la organización. 
A su vez indica que existen tres (03) tipos de herramientas GED, los cuales 
se detallan a continuación: 
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Tabla 1.  Tipos de herramientas GED  
Fuente: (Russo, 2009) 
Por otro lado, menciona que existen herramientas que permiten completar 
las funcionalidades de las GED, tales como: 
Tabla 2.Herramientas Complementarias 
Fuente: (Russo, 2009) 
2.1.7. Sistema de Base de Datos 
Según (Date, 2001), este consiste en un sistema el cual tiene como 
principal finalidad almacenar información, permitiendo a los usuarios que 
consumen de este, administrar dicha información (actualizar, consultar, 
recuperar, etc.) 
Con respecto a la información almacenada, define que esta es toda aquella 




2.1.8. Oracle Forms 
Según la página consultada de (ORACLE, s.f.), es un software que permite 
diseñar y crear pantallas (formularios), que interactúan con un motor de 
base de datos, estos son gestionados mediante un entorno de desarrollo 
integrado (IDE), que proporciona las herramientas necesarias para el 
desarrollo en lenguaje PL/SQL. 
Una de sus características principales es la rapidez y eficiencia que ofrece 
para crear aplicaciones utilizadas en el ámbito empresarial. 
2.1.9. Terminal Server 
Es un componente de los sistemas operativos de Windows de Microsoft, 
basado en el protocolo Remote Desktop Protocol (RDP), el cual permite a 
los usuarios el acceso remoto a la información y/o aplicaciones de otro 
ordenador. 
Una de sus principales ventajas es la implementar de forma sencilla y 
rápida aplicaciones a los ordenadores de una determinada organización, 
sin la necesidad que estos ordenadores almacenen datos de dichas 
aplicaciones.  
2.1.10. Certificado Digital 
Ley N° 27269 “Ley de Firmas y Certificados Digitales”, lo define como 
aquel documento electrónico generado y firmado digitalmente por una 
entidad de certificación, la cual vincula un par de claves con una persona 
determinada confirmando su identidad. 
Estos certificados deberán contener: 
1.-Datos que identifiquen indubitablemente al suscriptor. 
2.-Datos que identifiquen a la Entidad de Certificación. 
3.-La clave pública. 
4.-La metodología para verificar la firma digital del suscriptor impuesta a 
un mensaje de datos. 
5.-Número de serie del certificado. 
6.-Vigencia del certificado. 
7.-Firma digital de la Entidad de Certificación. 
 
2.1.11. Firma Digital 
El reglamento de la Ley N° 27269 “Ley de Firmas y Certificados 
Digitales”, es una firma electrónica que emplea técnicas de criptografía 
asimétrica, para identificar al firmante y mediante un canal que se 
encuentre en el ámbito de su control; esto con el garantizar la integridad 
del contenido y detector toda modificación sobre este. 
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Esta firma cuenta con la validez jurídica que la firma manuscrita, siempre 
que se haya generado por un prestador de servicios acreditado. 
2.1.12. Secure Hash Algorithm  
De acuerdo a (Ruiz Espil & Sánchez, 2013), es un sistema de funciones 
hash criptográficas relacionadas de la Agencia de Seguridad Nacional de 
los Estados Unidos y publicadas por el National Institute of Standards and 
Technology (NIST). 
En 1993 se publicó el primer miembro de esta familia denominada, no 
oficialmente “SHA-0”, posterior a ello se publicó su sucesor con 
denominación “SHA-1”. 
De este último se mencionan cuatro (04) variantes, diferenciándose por el 
diseño y rangos de salida: SHA-224, 256, 384 Y 512, a los que se les 
refiere como SHA-2. 
2.1.13. Beneficios de la Firma Digital 
Según el portal de (Registro Nacional de Identificación y Estado Civil 
(RENIEC), s.f.), se detallan los siguientes beneficios: 
- Seguridad: Permitiendo utilizar el internet para realizar transacciones, 
otorgándole valor legal e identificando a la persona. 
 
- Comodidad: Realizando transacciones electrónicas desde un determinado 
lugar, sin la necesidad de movilizarse.  
 
- Confianza: Brinda transparencia y valor legal a las transacciones 
realizadas. 
 
- Ahorro: Al emplear documentos electrónicos para las transacciones, se 
reduce el tiempo y dinero utilizados, a los que se emplearía con el uso de 
la firma manuscrita. 
 
- Aumento de la calidad de vida: Considerando que se genera un ahorro 
de dinero, tiempo y esfuerzo al utilizar la firma digital; estos recursos 
pueden ser empleados para otros fines. 
 
- Inclusión: Los beneficios están dirigidos a todos los ciudadanos, 
incluyendo a aquellos que directamente no eran beneficiados por servicios 
electrónicos del gobierno. 
 
2.1.14. Project Management Institute (PMI) 
El Project Management Institute (PMI) es una de las asociaciones 
profesionales de miembros más grandes del mundo que cuenta con medio 
millón de miembros e individuos titulares de sus certificaciones en 180 
países. Es una organización sin fines de lucro que avanza la profesión de 
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la dirección de proyectos a través de estándares y certificaciones 
reconocidas mundialmente, a través de comunidades de colaboración, de 
un extenso programa de investigación y de oportunidades de desarrollo 
profesional. 
 
Según (Espejo Fernandez & Véliz Flores, 2013), esta institución fue 
fundada en el año 1969 y a lo largo del tiempo, miembros de diferentes 
países se incorporaron. 
 
Con la finalidad de difundir el uso de estas buenas prácticas el PMI, 
realizar ciertas actividades, de las cuales se puede resaltar, elaboración de 
guías (PMBOK), certificación como Project Management Professional 
(PMP), investigaciones, capacitaciones, congresos, entre otros. 
Estándares Profesionales 
Como uno de sus estándares más populares se tiene el Project Management 
Body of Knowledge (PMBOK ®), relacionado a la gestión de proyectos; 
esta guía es reconocida a nivel mundial. 
Certificación 
 
Una de sus certificaciones reconocidas a nivel mundial del PMI, es la del 
Project Management Professional (PMP®), para lo cual dicha institución 
a lo largo de su historia ha elaborado y realiza programas de certificación 




Con la finalidad de expandir el conocimiento de la profesión de la gestión 
de proyecto, el PMI realizar encuestas e investigaciones. 
Continuamente se recolectan nueva información, mejores prácticas, entre 




El PMI lidera a nivel mundial libros relacionados a la gestión de proyectos, 
herramientas orientadas a la capacitación y enseñanza. 
 
A su vez realizar tres (03) publicaciones periódicamente: PM Network®, 
(revista mensual); Project Management Journal®, (periódico trimestral) y  
PMI Today ® (newsletter mensual). 
 
Procesos de la Gestión de Proyectos 
Según (Garcia, 2017)), la gestión de proyectos cuenta con un total de cinco 




Procesos de Inicio 
 
Estos procesos permiten iniciar un proyecto nuevo o una fase de un 
determinado proyecto existente. 
(Acta de Constitución del Proyecto e Identificar los interesados) 
 
Procesos de Planificación 
 
Establecen el alcance del proyecto, refinan objetivos y las actividades 
necesarias para que dichos objetivos se alcancen, considerando que estos 
son la razón de ser del proyecto. 
 
Procesos de Ejecución 
 
Procesos orientados al cumplimiento del trabajo definido en la 
planificación del proyecto, permitiendo cumplir las especificaciones de 
este. 
 
Procesos de Monitoreo y Control 
 
Estos procesos se encuentran orientados al análisis y seguimiento del 
desempeño del proyecto, así como realizar cambios en las áreas que se 
requieran.  
 
Procesos de Cierre 
 
Contiene un único proceso denominado cerrar el proyecto o fase, cuya 
finalidad es culminar formalmente las actividades del proyecto o fase. 
 
Áreas de conocimiento de la Gestión de Proyectos 
Según lo publicado por la Universidad ESAN (2016), la gestión de 
proyectos existen un total de diez (10) áreas de conocimientos: 
Gestión de la integración 
- Relacionado a la toma de decisiones para la administración de recursos, 
balanceo de objetivos y controlar la relación entre las áreas de 
conocimiento. 
Gestión del alcance:  
- Intervienen aquellos procesos que tiene como finalidad el garantizar que 
el proyecto contenga las actividades necesarias para el cumplimiento del 





Gestión del tiempo 
- Contiene aquellos procesos que tienen como finalidad administrar el 
proyecto para que este sea culminado en el tiempo establecido. 
Gestión de los costos 
- Contiene aquellos procesos, que mediante la estimación, cálculo y 
control gastos, el proyecto es ejecutado con el presupuesto aprobado. 
Gestión de la calidad 
- Se encuentran procesos y actividades que buscan que el proyecto se 
ejecute satisfactoriamente, definiendo responsabilidades y políticas de 
calidad. 
 Gestión de los recursos 
- Se encuentran considerados los procesos que establecen roles y 
responsabilidades en el proyecto; así como la organización y conducción 
del equipo del proyecto. 
Gestión de las comunicaciones 
- Procesos que determinan las necesidades y requisitos de la información 
por parte de la organización y/o los interesados del proyecto. 
Gestión de los riesgos 
- Se encuentran los procesos que identifican, analizan y planifican la 
respuesta a los riesgos del proyecto, con la finalidad de controlarlos y 
minimizarlos. 
Gestión de las adquisiciones 
- Compuesto por aquellos procesos que determina como y que bienes y/o 
servicios deben adquirirse con la finalidad de realizar el proyecto; estos 
pueden encontrarse fuera de la organización y/o dentro del equipo del 
proyecto. 
Gestión de los interesados 
- Se cuenta con aquellos procesos que gestionan identificación de los 
interesados del proyecto, con la finalidad de comunicarse con ellos y 
conocer y evaluar sus expectativas y/o necesidades. 
2.2 Marco Metodológico 
 
El presente apartado tiene como finalidad determinar la metodología a utilizar 
para la ejecución del proyecto, el cual consiste en la implementación de un sistema 




2.2.1. Metodología Empleada 
 
- Las buenas prácticas relacionadas a la gestión, dirección y administración 
de la gestión de proyectos brindadas por el PMI, mediante su guía del 
PMBOK 6ta edición, fueron las utilizadas en el proyecto. 
 
- Por ello, el presente informe cuenta con un total de cinco (05) fases en la 
ejecución del proyecto; sin embargo, considerando que la Agencia de 
Compras de las Fuerzas Armadas, no ha tenido a lo largo de su creación, 
experiencia con sistemas informáticos relacionados a la automatización 
de la gestión documental, se vio conveniente, agregar una fase de análisis 
de gestión documental, previa ejecución del mismo. 
 
- Cuya finalidad fue determinar el grado de compatibilidad de las 
funcionalidades del sistema con los procedimientos actualmente 
realizados por la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas, en cuanto 
a la emisión, recepción y seguimiento de documentos; por otro lado, esto 
permite garantizar que la implementación del mismo generará los 
resultados requeridos. 
 
- Considerando lo anteriormente mencionado, se procede a detallar las 
fases del presente proyecto: 
 
2.2.2. FASE 01: ANALISIS DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 
 
- De acuerdo a lo mencionado anteriormente, la finalidad de esta fase es 
realizar un análisis al comportamiento del sistema de trámite 
documentario ofrecido por el RENIEC y a los procedimientos 
realizados por el personal de la Agencia de Compras de las Fuerzas 
Armadas en cuanto a la gestión documental. 
 
- Para tal fin, en esta fase, se realizaron reuniones con los jefes/directores 
y administrativos de las dependencias de la ACFFAA, debido a que 
ellos son actores directores del proceso de emisión, recepción y 
seguimiento de documentos. 
 
- Se utilizó el lenguaje unificado de modelado (UML), como 
metodología de modelamiento, con la finalidad de identificar los 
procesos, funcionalidades y aquellos aspectos que la ACFFAA requiera 
en el sistema de trámite documentario. 
 
- Por otro lado, el análisis realizado al sistema de trámite documentario, 
tenía como finalidad determinar los beneficios de sus funcionalidades 




2.2.3. FASE 02: INICIO DEL PROYECTO 
 
- Luego de determinar que el Sistema de Trámite Documentario, 
contienen las funcionalidades que la Agencia de Compras de las 
Fuerzas Armadas requiere para optimizar sus procedimientos en la 
emisión, recepción y seguimiento, se da inicio al proyecto, mediante la 
realización de una reunión inicial (Kick off). 
 
- Dicha reunión tiene como una de sus principales propósitos determinar 
los objetivos del proyecto, así como el alcance y limitaciones; por ello 
dicha reunión cuenta con el jefe institucional, Secretario General y 
directores/jefes de las dependencias de la ACFFAA. 
 
- Como consecuencia de dicha reunión se generó el acta de constitución, 
donde se detallan los acuerdos establecidos. 
2.2.4. FASE 03: PLANIFICACIÓN DEL PROYECTO 
 
- Mediante la presente fase, se buscar obtener la herramientas necesarias 
para realizar una eficiente planificación del proyecto, donde debe ser 
necesario determinar los entregables, plazos e involucrados del 
proyecto. 
 
- Adicionalmente se hace uso de las áreas del conocimiento, de acuerdo 
a la 6ta edición de la guía del PMBOK, permitiendo obtener una óptima 
gestión en cuanto el alcance, tiempo, recursos humanos, adquisiciones, 
comunicación, presupuesto y riesgos del proyecto 
2.2.5. FASE 04: EJECUCIÓN DEL PROYECTO 
 
- Considerando que se tiene como un objetivo del proyecto, el garantizar 
la disponibilidad e integridad de la información que almacene el 
Sistema de Trámite Documentario, la fase de ejecución del proyecto, 
contempla aquellas actividades relacionadas a la implementación y 
correcto funcionamiento del mencionado sistema. 
 
- Para lo cual, el uso de tecnología es indispensable en esta fase, como 
por ejemplo: 
 
 Base de datos 
 Terminal services 
 Token Criptográficos 
 Certificados digitales 
 
- Asimismo, se incluyen actividades de adecuación, desarrollo y pruebas 
del sistema para tal fin. 
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2.2.6. FASE 05: CAPACITACIÓN Y DESPLIEGUE DEL SISTEMA 
DE TRÁMITE DOCUMENTARIO 
 
- Considerando que los colaboradores de la ACFFAA, no poseen 
experiencia trabajando con documentos digitales, la presente fase tiene 
como finalidad capacitar al personal técnico, es decir aquellos que 
brindarán soporte al Sistema de Trámite Documentario y al personal 
operativo, es decir, aquellos usuarios finales que utilizaran el 
mencionado sistema. 
 
- Las capacitaciones serán realizadas en los ambientes de la Agencia de 
Compras de las Fuerzas Armadas en 4 grupos, considerando que la 
cantidad de colaboradoras asciende a un total de 110 personas. 
 
- Se generarán registros de asistencia con la finalidad de comprobar la 
realización de dichas capacitaciones y se desarrollara un material de 
capacitación, distinto a los manuales de usuarios proporcionados por el 
RENIEC. 
 
- Al finalizar dichas capacitaciones, se realizará el despliegue del Sistema 
de Trámite Documentario, pues en esta fase ya se contaría con los 
ambientes de necesario para su funcionamiento y los colaboradores de 
la ACFFAA contarán con el conocimiento requerido. 
 
2.2.7. FASE 06: CIERRE DEL PROYECTO 
 
- Esta fase tiene como finalidad finalizar el proyecto, proporcionando a 
la ACFFAA, los entregables definidos en la estructura de desglose de 
trabajo (EDT). 
 
- Para lo cual debe contar con la aprobación del jefe institucional, por ello 
se genera un acta de cierre del proyecto, detallando los trabajos 
realizados y la conformidad del mismo. 
CAPITULO 3 
3. DESARROLLO DE LA SOLUCIÓN 
3.1  Análisis del sistema de trámite documentario 
- Con la finalidad de determinar la compatibilidad del sistema de trámite 
documentario, ofrecido por el Registro Nacional de Identificación y Estado 
Civil (RENIEC), mediante convenio de cooperación interinstitucional, se 
solicitó una reunión con los representantes de esta institución, a fin de 




- La reunión tomo lugar en las instalaciones del RENIEC, a cargo de un 
capacitador; por parte de la ACFFAA asistieron el jefe del proyecto, líder 
funcional, analista de procesos y analista de sistemas. 
 
- Al finalizar la mencionada reunión se formalizó la asistencia de la ACFFAA 
en el siguiente formato de acta de reunión: 
Figura 4. Formato de Acta de Reunión 




Fuente: Elaboración propia 
 
- De dicha reunión se pudo obtener la siguiente información acerca del 
sistema de trámite documentario: 
 
3.1.1 Comportamiento del sistema de trámite documentario 
 
- Niveles de permisos en acceso y consulta de documentos 
 
Permiso Total:  
 
El usuario con este permiso podrá visualizar y modificar todos los 
documentos de la dependencia a la cual pertenece. 
 
Este permiso correspondería asignar al director o jefe de una dependencia 
y al personal que realice funciones de administración de documentación. 
 
ACUERDOS, CONCLUSIONES Y TAREAS 
Objetivo: Que todos los participantes tengan una interpretación común de las conclusiones, acuerdos, 
tareas y acciones y poder controlar su cumplimiento 





Capacitador enviará el material de capación a 






Capacitador enviará formatos para realizar la 






La ACFFAA evaluará la compatibilidad del 
sistema y de ser requerido, enviará la solicitud 
formal a RENIEC para la adquisición del 
sistema de trámite documentario 
 Jefe de Proyecto - 
ACFFAA 




Una vez recibida la solicitud formal de la 
ACFFAA, emitirá un proyecto de convenio de 
cooperación interinstitucional para la firma del 
representante legal de la ACFFAA 
 Jefe de Proyecto - 
ACFFAA 




Capacitador RENIEC Jefe de Proyecto - ACFFAA 






El usuario con este permiso podrá visualizar y modificar aquellos 
documentos que fueron creados por él. 
 
Es por ello, que para que un usuario con este tipo de permiso, pueda 
atender un documento que proviene de otra dependencia, se le deberá 
derivar el documento mediante el sistema. 















FUENTE: Elaboración Propia 
 
- Estado de los documentos: 
 
El sistema cuenta con una serie de estados de documentos, lo que permite 
determinar la situación del mismo y facilitar la toma de decisiones. 














FUENTE: Elaboración Propia 
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- Corrección de documentos: 
 
El módulo de emisión de documentos, requiere que el documento se 
almacenado en dos formatos: 
 
 WORD: Con la finalidad elaborar o editar el documento. 
 PDF: Con la finalidad que el documento pueda ser firmado 
digitalmente. 
 
Por ello, considerando que mientras un documento registre el estado de 
en proyecto, para despacho y emitido, significa que este puede ser 





Entre las principales funcionalidad del sistema de trámite documentario, 
brindado por el RENIEC, se resaltaron los siguientes: 
 
 
 Emisión y recepción  de documentos digitales 
Figura 7. Emisión y recepción de documentos 
 









 Consultar Trazabilidad de documentos 
 
Figura 8. Trazabilidad de documentos 
FUENTE: Software desarrollado por el RENIEC. 
 
 Reporte de documentación 
Figura 9. Reporte de documentos 




 Carga de Plantilla de Documentos 
Figura 10. Administración de plantilla de documentos 
FUENTE: Software desarrollado por el RENIEC. 
 
- Especificaciones Técnicas 
 
Tabla 3. Especificaciones técnicas del sistema de trámite documentario 




3.1.2 Flujo documental de la ACFFAA 
 
- Una vez realizado el análisis al sistema de trámite documentario, ofrecido 
por el RENIEC, se realizó el análisis al flujo documental de la ACFFAA, 
con la finalidad de determinar su compatibilidad y/o necesidades de 
adecuación. 
- Con la finalidad de recolectar información, en cuanto a los procedimientos 
utilizados para la emisión, recepción y consultas de los documentos físicos 
utilizados, se realizaron entrevistas con los jefes/directores y personal 
administrativo que labora en las diferentes dependencias de la ACFFAA. 
- Con la finalidad de evidenciar las reuniones realizadas con las 
dependencias de la ACFFAA, se utilizó el siguiente formato de acta de 
reunión: 









FUENTE: Elaboración Propia 
- Con apoyo de la metodología de lenguaje unificado de modelado (UML) 
y de la información obtenida de las reuniones realizadas, se realizaron una 
serie de diagramas con la finalidad de identificar los procesos, 
procedimientos, funcionalidades y aquellos aspectos que utiliza la 
ACFFAA, en los procedimientos de emisión, recepción y seguimiento de 
documentación, los cuales deben ser considerados en el sistema de trámite 
documentario a implementar. 
 
 Emisión de documentos: 
- Se pudo identificar una serie de procedimientos que tienden a retrasar 
la emisión de un documento: 
 
 Imprimir documento para revisión 
 Corrección de un documento 
 Numerar y fechar documento 
 Generar copia de documento para cargo 
 Firmar documento 
 Firmar cargo de documento 
 Decretar documento 
 Generar hoja de trámite para derivación 




- Esto tiene como consecuencia el uso inadecuado del papel, ya que se 
registra un total de cinco (05) hojas utilizadas a lo largo de la emisión 
de un solo documento, teniendo en consideración que de contener 
anexos un documento, el número de cantidad de hojas utilizadas 
podría elevarse en un promedio de diez (10) a veinte (20) hojas por 
emisión. 
 
- Por otro lado, la autorización de un documento depende de la 
disponibilidad del jefe/director de una dependencia, ya que el personal 
administrativo es el encargado de realizar el procedimiento de firma 
de un documento, de forma presencial; es decir que de no coincidir la 
disponibilidad de ambos colaboradores un documento podría 
retrasarse hasta con un (01) día para la firma del mismo. 
 
FUENTE: Elaboración Propia 
 
 Consulta y seguimiento de documentos: 
- Se identificaron las dificultades del personal a cargo de la 
documentación para consultar sobre la recepción de un documento y 
realizar el seguimiento del mismo, con el fin de determinar si se brindó 
la atención correspondiente. 
 
- Como puede mostrarse, el almacenamiento de documento es realizado 
mediante archivadores físicos y debido a que no se cuenta con registro 
de ingreso o derivación de un documento, esto demanda que el personal 
administrativo, deba realizar una búsqueda manual del documento. 
 
Figura 12. Diagrama de secuencia - emisión de documentos 
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- Sin embargo, el encontrar el cargo de recepción o derivación, no 
garantiza identificar si el requerimiento fue atendido, pues no existe una 
forma de hallar la relación del documento recepcionado con el que se 
utilizó para atenderlo. 
 
- Esto conlleva en muchas ocasiones, a que se realice la consulta 
presencialmente al especialista a quien se le derivó el documento, quien 
a sus veces en la mayoría de las ocasiones, cuenta con un archivo de 
documentos personal, es decir el uso de papel registra un aumento 
considerable luego de la atención del mismo.  
 
- Considerando las acciones necesarias para realizar el seguimiento a un 
documento, este puede tomar en el mejor de los casos treinta (30) 
minutos y en el peor de una (01) a dos (02) horas, cuando se trata de 
documentos con fechas recientes; por lo que de tratarse de documentos 
emitidos con una antigüedad mayor a seis (06) meses, el tiempo de 
consulta podría duplicarse y en algunos casos no se obtendría respuesta. 
 
FUENTE: Elaboración Propia 
3.1.3 Compatibilidad del Sistema de Trámite Documentario (RENIEC) con 
los procedimientos de emisión, recepción y seguimiento de 
documentos realizados por la ACFFAA 
 
Figura 13. Consulta y seguimiento de documentos (Diagrama de secuencia) 
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- Tras realizar el análisis del comportamiento del Sistema de Trámite 
Documentario (RENIEC) y los procedimientos realizados de emisión, 
recepción y seguimiento de documentos realizados por la ACFFAA, se 
elaboraron tres (03) casos de uso correspondientes a las funcionalidades 
de proporciona el sistema. 
 
- Esto con la finalidad de determinar si dichas funcionalidades, podrían ser 
adecuadas al actual comportamiento de la entidad. 
 
 
 Emisión de documentos 









FUENTE: Elaboración propia 
 
 Recepción de documentos 
Figura 15. Recepción de documentos (Caso de uso) 
FUENTE: Elaboración propia 
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 Consulta/seguimiento de documentos 
Figura 16. Caso de uso-Consulta/seguimiento de documentos 
FUENTE: Elaboración propia 
 
- Como se puede apreciar en los casos de uso mostrados, los actores que 
involucrados en los procesos de emisión, recepción y 
consulta/seguimiento de documentos fueron considerados, junto a las 
funcionalidades que proporciona el sistema. 
 
- Por lo que se puede concluir que dicho sistema proporcionado por el 
RENIEC, permitirá a la ACFFAA optimizar el flujo documental, 
mediante la emisión de documentos electrónicos, que para tal fin es 
requerido el uso de certificados digitales. 
 
- Por lo expuesto, la fase de Pre-Análisis del sistema de trámite 
documentario, se dio por concluida y se procedió a la ejecución del 










3.2 El proyecto 
3.2.1. Inicio 
 
- Con la finalidad de determinar el propósito, objetivos, alcance, factores 
críticos de éxito recursos requeridos, autoridades y equipo del proyecto, 
se dio lugar a la reunión inicial del proyecto, en la sala de acuerdos de 
la ACFFAA, donde se contó con la asistencia del Jefe Institucional, 
Secretario General, Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, 
Jefe del proyecto y líder funcional. 
 
- Como resultado de la mencionada reunión, se formuló el acta de 
constitución del proyecto N° 01-2018/ACFFAA, cuyo contenido se 
detalla a continuación: 
 
























- Con la finalidad de realizar una óptima planificación de la ejecución del 
proyecto, en el presente proceso se declararon los entregables del 
proyecto, los cuales se encuentran acorde al alcance y objetivos del 
proyecto. 
 
Por ello se utilizó la Estructura de Desglose de Trabajo, según las buenas 
prácticas de la guía del PMBOOK ®. 
3.2.2.1. Estructura de Desglose de Trabajo (EDT) 
Figura 18. EDT del proyecto 
 















3.2.2.3. Plan de Comunicaciones 
- El presente plan tiene como finalidad definir aquellos canales de 
comunicación, utilizados a lo largo del proyecto, lo que facilita la 
creación, recopilación, distribución, almacenamiento, recuperación de 
la información. 
- Con la finalidad de mantener la integridad y seguridad de los activos 
de información de la ACFFAA, durante la ejecución del presente 
proyecto, cada miembro del equipo del proyecto, firmaron un acuerdo 
de confidencialidad, el cual se muestra a continuación: 
Figura 19. Formato de acuerdo de confidencialidad 
FUENTE: Elaborado por la ACFFAA 
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- Posterior a ello, se procedió con la elaboración del plan de 
comunicaciones del proyecto, por lo que se procede a detallar su 
contenido: 







3.2.2.4.  Plan de Gestión de los Recursos 
- Mediante el presente plan, donde se declaran los roles, 
responsabilidades y funciones de los miembros del equipo del 
proyecto, se busca la organización, gestión y conducción del mismo. 
 
- Según la guía del PMBOOK ®, existen otros aspectos 
relacionados al liderar el equipo del proyecto, tales como: 
 
o Influenciar el equipo del proyecto 
o Comportamiento profesional y ético 
 
- A continuación se detalla el contenido del plan de los recursos del 
proyecto: 
Figura 21. Plan de Gestión de los Recursos 
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FUENTE: Elaboración Propia 
 
3.2.2.5. Plan de Gestión de las Adquisiciones 
- En el presente plan se incluyeron aquellas adquisiciones y/o 
compras de productos y/o servicios necesarios para la ejecución 







NOMBRE DEL PROYECTO SIGLAS DEL PROYECTO 
Implementación de un sistema de trámite documentario 










ADQUISICIONES DEL PROYECTO: ESPECIFICAR LA MATRIZ DE ADQUISICIONES DEL PROYECTO. 
La información se encuentra en el ANEXO 06, del presente informe. 
PROCEDIMIENTOS ESTÁNDAR A SEGUIR: PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIÓN QUE SE DEBEN 
SEGUIR. El convenio de cooperación interinstitucional debe ser firmado por el Jefe de Institucional, para 
lo cual se realizará el siguiente procedimiento: 
 Jefe de proyecto deriva proyecto de convenio al área usuaria. 
 Área usuaria emite un informe a la oficina de asesoría jurídica, adjuntando los detalles 
del convenio interinstitucional. 
 Oficina de asesoría jurídica emite opinión legal y remite dicho informe a la secretaria 
general. 
 Secretaria general visa el convenio interinstitucional y lo deriva al despacho Jefatural 
para la firma. 
 Despacho Jefatural remite convenio al área usuaria para el trámite correspondiente. 
Para los contratos de adquisición de servicios, se realizará el siguiente procedimiento: 
 Jefe del proyecto emite un informe a la oficina general de administración, donde 
sustenta la necesidad de la compra 
 La jefatura de la oficina general de administración deriva el informe al área de logística. 
 Área de logística elabora los formatos de pedido, para la autorización de la secretaria 
general. 
 Secretaria general aprueba los formatos del pedido y los remite al área de logística. 
 Área de logística realiza la compra del producto y/o servicio, de ser necesario el área de 
almacén registra el ingreso del producto. 
 Área usuaria recibe el producto y/o servicio y en coordinación con el jefe del proyecto se 
otorga la conformidad. 
 
Para la adquisición de materiales para el equipo del proyecto: 
 Jefe de proyecto envía un correo al jefe del área usuario informando el detalle del 
material necesario para el equipo del proyecto. 
 Área usuaria remite un correo al área de almacén, donde adjuntará el formato de pedido 
de materiales. 
 Área de almacén hace entrega de los materiales al área usuaria, para la posterior firma 
de recepción de materiales. 
 Área usuaria hace entrega del material al jefe del proyecto, quien firma el formato de 





 FORMATOS ESTÁNDAR A UTILIZAR: FORMATOS DE ADQUISICIÓN QUE SE DEBEN SEGUIR. 
- Convenio interinstitucional: El formato de convenio interinstitucional será proporcionado el 
RENIEC. 
 
- Orden de Compra: El formato de orden compra se encuentra definido por el sistema de 
gestión administrativa (SIGA), utilizado por el área de logística de la oficina general de 
administración. 
- Términos de Referencia: El formato de términos de referencia será remitido por el área de 
logística de la oficina general de la administración, los cuales deben contemplar los requisitos 
establecidos en la ley de contrataciones del estado. 
 
 
COORDINACIÓN CON OTROS  ASPECTOS DE LA GESTIÓN DEL PROYECTO:  
Se identificaron los siguientes contratos, orden de servicio y/o convenios interinstitucionales, 
requeridos para la ejecución del proyecto: 
TIPO DE DOCUMENTO BIEN O SERVICIO 
Convenio de colaboración 
interinstitucional 
Adquisición del sistema de trámite documentario 
Convenio de colaboración 
interinstitucional 
Servicio de certificación digital 
Orden de Compra Token criptográficos 
Orden de Compra Toad for Oracle 
 
COORDINACIÓN CON  LA  GESTIÓN DE PROYECTOS DE LOS  PROVEEDORES: 
 
 Convenio interinstitucional: El convenio interinstitucional debe gestionarse considerando los plazos 
de atención establecido por el RENIEC. 
El documento debe enviarse físico y digitalmente a la oficina de RENIEC ubicada en el centro de Lima 




Orden de Compra: El formato de orden compra debe remitirse a la secretaria general en un plazo 
máximo de un (01) día hábil a la fecha de recepción del informe de compra, remitida por el área usuaria.  
El cual debe contener las cotizaciones realizadas por los diferentes proveedores. 
El pago se realizará una vez obtenida la conformidad por parte del área usuaria. 
 
 
Términos de Referencia: El formato de términos de referencia debe contener la firma del jefe del 
proyecto. 





3.2.2.6. Gestión de Costos 
3.2.2.6.1. Equipos y Materiales 
 
Figura 22: Equipos y Materiales – Precios 
 







Fotocheck Unidad 9 S/. 15,00 S/. 135,00
USB Unidad 6 S/. 35,00 S/. 210,00
CD Unidad 10 S/. 2,00 S/. 20,00
Lapiceros Unidad 10 S/. 3,00 S/. 30,00
Folder Archivador Unidad 9 S/. 9,00 S/. 81,00
Cuaderno Unidad 9 S/. 8,00 S/. 72,00
Puntero Laser Inalambrico Unidad 3 S/. 28,00 S/. 84,00
S/. 476,00Total materiales
EQUIPOS Y MATERIALES - PRECIOS
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Fuente: Elaboración Propia 
 
3.2.2.6.2. Factor Humano 












Hojas Bond Millar 2 S/. 20,00 S/. 40,00
Plumones Unidad 3 S/. 2,50 S/. 7,50









Impresar HP (Multifunción) Unidad 1 S/. 800,00 S/. 800,00
Laptop Unidad 3 S/. 1.800,00 S/. 5.400,00


























Jefe de Proyecto 10000,00 41,67 8 333,33 30 10000,00 14000,00 50% 7000,00
Líder Funcional 7000,00 29,17 8 233,33 30 7000,00 9800,00 100% 9800,00
Analista de Sistemas 4000,00 16,67 8 133,33 30 4000,00 5600,00 80% 4480,00
Analista de Procesos 4000,00 16,67 8 133,33 30 4000,00 5600,00 80% 4480,00
Administrador de BD 5000,00 20,83 8 166,67 30 5000,00 7000,00 0% 0,00
Implementador de Sistemas 5000,00 20,83 8 166,67 30 5000,00 7000,00 0% 0,00
Administrador de Redes y Servidores 6000,00 25,00 8 200,00 30 6000,00 8400,00 0% 0,00
Analista Programador 5000,00 20,83 8 166,67 30 5000,00 7000,00 0% 0,00
Soporte Técnico 3500,00 14,58 8 116,67 30 3500,00 4900,00 0% 0,00





























Jefe de Proyecto 10000,00 41,67 8 333,33 30 10000,00 14000,00 25% 3500,00
Líder Funcional 7000,00 29,17 8 233,33 30 7000,00 9800,00 100% 9800,00
Analista de Sistemas 4000,00 16,67 8 133,33 30 4000,00 5600,00 0% 0,00
Analista de Procesos 4000,00 16,67 8 133,33 30 4000,00 5600,00 0% 0,00
Administrador de BD 5000,00 20,83 8 166,67 30 5000,00 7000,00 0% 40,00
Implementador de Sistemas 5000,00 20,83 8 166,67 30 5000,00 7000,00 0% 0,00
Administrador de Redes y Servidores 6000,00 25,00 8 200,00 30 6000,00 8400,00 0% 0,00
Analista Programador 5000,00 20,83 8 166,67 30 5000,00 7000,00 0% 0,00
Soporte Técnico 3500,00 14,58 8 116,67 30 3500,00 4900,00 20% 980,00
S/. 46.000,00 S/. 64.400,00 S/. 13.340,00
MES 02
TOTAL






















Jefe de Proyecto 10000,00 41,67 8 333,33 30 10000,00 14000,00 30% 4200,00
Líder Funcional 7000,00 29,17 8 233,33 30 7000,00 9800,00 100% 9800,00
Analista de Sistemas 4000,00 16,67 8 133,33 30 4000,00 5600,00 20% 1120,00
Analista de Procesos 4000,00 16,67 8 133,33 30 4000,00 5600,00 0% 0,00
Administrador de BD 5000,00 20,83 8 166,67 30 5000,00 7000,00 60% 4200,00
Implementador de Sistemas 5000,00 20,83 8 166,67 30 5000,00 7000,00 0% 0,00
Administrador de Redes y Servidores 6000,00 25,00 8 200,00 30 6000,00 8400,00 40% 3360,00
Analista Programador 5000,00 20,83 8 166,67 30 5000,00 7000,00 0% 0,00
Soporte Técnico 3500,00 14,58 8 116,67 30 3500,00 4900,00 0% 0,00
S/. 46.000,00 S/. 64.400,00 S/. 22.680,00
MES 03
TOTAL






















Jefe de Proyecto 10000,00 41,67 8 333,33 30 10000,00 14000,00 30% 4200,00
Líder Funcional 7000,00 29,17 8 233,33 30 7000,00 9800,00 100% 9800,00
Analista de Sistemas 4000,00 16,67 8 133,33 30 4000,00 5600,00 90% 5040,00
Analista de Procesos 4000,00 16,67 8 133,33 30 4000,00 5600,00 0% 0,00
Administrador de BD 5000,00 20,83 8 166,67 30 5000,00 7000,00 20% 1400,00
Implementador de Sistemas 5000,00 20,83 8 166,67 30 5000,00 7000,00 40% 2800,00
Administrador de Redes y Servidores 6000,00 25,00 8 200,00 30 6000,00 8400,00 20% 1680,00
Analista Programador 5000,00 20,83 8 166,67 30 5000,00 7000,00 90% 6300,00
Soporte Técnico 3500,00 14,58 8 116,67 30 3500,00 4900,00 20% 980,00





Fuente: Elaboración Propia 
3.2.2.6.3. Egreso de Presupuesto de Proyecto 
Figura 24: Egreso de Presupuesto de Proyecto 
Fuente: Elaboración Propia 






















Jefe de Proyecto 10000,00 41,67 8 333,33 30 10000,00 14000,00 80% 11200,00
Líder Funcional 7000,00 29,17 8 233,33 30 7000,00 9800,00 100% 9800,00
Analista de Sistemas 4000,00 16,67 8 133,33 30 4000,00 5600,00 0% 0,00
Analista de Procesos 4000,00 16,67 8 133,33 30 4000,00 5600,00 0% 0,00
Administrador de BD 5000,00 20,83 8 166,67 30 5000,00 7000,00 10% 700,00
Implementador de Sistemas 5000,00 20,83 8 166,67 30 5000,00 7000,00 100% 7000,00
Administrador de Redes y Servidores 6000,00 25,00 8 200,00 30 6000,00 8400,00 10% 840,00
Analista Programador 5000,00 20,83 8 166,67 30 5000,00 7000,00 10% 700,00
Soporte Técnico 3500,00 14,58 8 116,67 30 3500,00 4900,00 20% 980,00
S/. 46.000,00 S/. 64.400,00 S/. 30.240,00TOTAL
MES 05
1 2 3 4 5
Ventas-Beneficios
Inversión
01 Licencia de Oracle 11g S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00
01 licencia de toad for oracle S/. 5.000,00 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00
01 Licencia de Windows Server 2008 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00
50 Token criptograficos S/. 4.500,00 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00
Gastos Generales
Equipos y Materiales S/. 6.923,50 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00
SubContratos
Servicio de Movilidad S/. 300,00 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00
Servicio de Courrier S/. 500,00 S/. 500,00 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00
Servicio de Certificación Digital S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00
Adquisición de Software S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00
Recursos Humanos
Jefe de Proyecto S/. 14.000,00 S/. 3.500,00 S/. 4.200,00 S/. 4.200,00 S/. 7.000,00
Líder Funcional S/. 9.800,00 S/. 9.800,00 S/. 9.800,00 S/. 9.800,00 S/. 9.800,00
Analista de Sistemas S/. 4.480,00 S/. 0,00 S/. 1.120,00 S/. 5.040,00 S/. 4.480,00
Analista de Procesos S/. 4.480,00 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 4.480,00
Administrador de BD S/. 0,00 S/. 40,00 S/. 4.200,00 S/. 1.400,00 S/. 0,00
Implementador de Sistemas S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 2.800,00 S/. 0,00
Administrador de Redes y Servidores S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 3.360,00 S/. 1.680,00 S/. 0,00
Analista Programador S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 0,00 S/. 6.300,00 S/. 0,00
Soporte Técnico S/. 0,00 S/. 980,00 S/. 0,00 S/. 980,00 S/. 0,00
Total de Presupuesto Proyecto-Egreso S/. 49.983,50 S/. 14.820,00 S/. 22.680,00 S/. 32.200,00 S/. 25.760,00
TOTAL ACUMULADO S/. 49.983,50 S/. 64.803,50 S/. 87.483,50 S/. 119.683,50 S/. 145.443,50






3.2.2.6.4. Análisis de Retorno 
 
Figura 25: Análisis de Retorno 
Fuente: Elaboración Propia 
 
3.2.2.6.5. VAN, TIR y Curva “S” 
Figura 26: VAN Y TIR del Proyecto 
Fuente: Elaboración Propia  
 
 























Personal Administrativo 3500,00 14,58 3 43,75 30 1312,50 11 14437,50 20212,50
Jefes y/o Directores de la ACFFAA 12000,00 50,00 1 50,00 30 1500,00 11 16500,00 23100,00









0 -145.443,50S/.  -145.443,50S/.                      
1 43.312,50S/.           43.312,50S/.                          
2 43.312,50S/.           43.312,50S/.                          
3 43.781,00S/.           43.781,00S/.                          
4 43.781,00S/.           43.781,00S/.                          
TIR 8%
VAN 25.166,60S/.                   
10,000%
0,833%
PROYECTO IMPLEMENTACIÓN DE UN SISTEMA DE TRÁMITE DOCUMENTARIO
Tasa de Descuento Anual
Tasa de Descuento Mensual
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Figura 27: Curva S del Proyecto 
Fuente: Elaboración Propia 
 
3.2.2.7. Gestión de Riesgos 








Fuente: Elaboración Propia 
ID de 
riesgo




















Retraso en la entrega de 
Dispositivos Token y/o Licencias 





Retraso en la adquisición de 






Retraso en la firma de contrato 










3.2.3. Ejecución del Proyecto 
3.2.3.1. Adquisición de Sistema y Componentes 
3.2.3.1.1. Sistema de Trámite Documentario adquirido 
3.2.3.1.1.1. Convenio Interinstitucional aprobado 
 
- Con la finalidad de formalizar la adquisición del Sistema de 
Trámite Documentario, desarrollado por el RENIEC, se 
suscribió un convenio de cooperación institucional, con la 
mencionada entidad. 
 
- Para efectos del presente trabajo, se adjunta el formato del 
convenio de cooperación interinstitucional, ubicado en el 
anexo 07, el cual comprende un total de once (11) clausulas. 
 
- El mencionado convenio de cooperación interinstitucional, fue 
firmado por el representante legal de la Agencia de Compras 
de las Fuerzas Armadas. 
 
3.2.3.1.1.2. Códigos fuentes del sistema y estructura de BD  
 
- Luego de haberse firmado el convenio de cooperación 
interinstitucional, el RENIEC, procedió con la entrega de los 
códigos fuente del Sistema de Trámite Documentario. 
 
- Por tal motivo, se firmó el siguiente formato de cargo de 
entrega: 
Figura 29. Formato de Acta de Entrega – RENIEC 
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FUENTE: Formato elaborado por el RENIEC 
- El contenido del CD, anteriormente mencionado, fue 
almacenado en la carpeta de compartida del equipo del 
proyecto, proporcionada por la Oficina de Informática: 
 
Figura 30. Código Fuente – RENIEC 





3.2.3.1.2. Servicio de Certificación Digital  
3.2.3.1.2.1. Contrato de servicios de certificación digital con 
RENIEC aprobado 
 
- Considerando que el sistema tiene como la finalidad emitir 
documentos electrónicos, el uso de certificados digitales 
permitirán otorgarle a este documento un valor legal. 
 
- Para lo cual se solicitó al RENIEC, el servicio de emisión de 
certificados digitales. 
 
- El RENIEC, mediante un convenio de cooperación institucional 
de certificación digital, formalizó la entrega del mencionado 
servicio, los términos de dicho convenio se encuentran 
detallados en el anexo 08 del presente informe. 
 
- El RENIEC otorgó el acceso a su plataforma de administración 
de certificados digitales, a la Agencia de Compras de las Fuerzas 
Armadas. 
3.2.3.1.2.2. Accesos al portal de administración de certificados 
digitales y Reporte de certificados digitales emitidos 
 
- Los accesos al sistema de administración de certificados 
digitales de la entidad, fueron asignados al jefe del proyecto, 
dicho sistema cuenta con las siguientes módulos: 
Fuente: Sistema desarrollado por el RENIEC 
Figura 31.Sistema de emisión de administración de certificados digitales 
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Fuente: Sistema desarrollado por el RENIEC 
 
 
Fuente: Sistema desarrollado por el RENIEC 










Fuente: Sistema desarrollado por el RENIEC 
Figura 32.Login de sistema administración de certificados digitales 
Figura 33.Módulo de administración de certificados digitales 
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Figura 35. Reporte de Certificados Emitidos 
Fuente: Sistema desarrollado por el RENIEC 
3.2.3.1.3. Adquisición de token criptográficos 
3.2.3.1.3.1. Informe de Características Técnicas 
 
- Para el almacenamiento de certificados digitales, se 
realizó la adquisición de token criptográficos los cuales 
cuentan con las siguientes especificaciones técnicas, las 
cuales fueron remitidas al área de logística de la Oficina 
General de Administración, con la finalidad de realizar 










Fuente: Elaboración Propia 
Figura 36.Especificaciones Técnicas de token criptográficos 
BIEN O SERVICIO: TOKEN CRIPTOGRÁFICOS
CARÁCTERISTICA DESCRIPCIÓN
Dimensiones: 78.73 mm. (L) x 21.50 mm (O) x 11.00 mm (A)
Color:  Negro
Interfaz de comunicación: Interfaz de comunicación: USB 2.0 FULL SPEED
LED: 
1 LED para la indicación del estado del token
Retención de datos:
 Mínimo 10 años
Sistemas operativos:
Sistemas operativos compatibles (32 y 64 bits): WIN 
2000/ WIN XP/ WIN VISTA/ WIN 7/WIN 10/ SERVER 



















Fuente: Elaboración Propia 

















3.2.3.1.3.2. Token criptográfico configurado 
 
- De acuerdo al requerimiento realizado por el jefe 
institucional, la asignación de token criptográficos, 
corresponderá únicamente a los directores, jefes y/o 
encargados de áreas, para tal fin se diseñó el siguiente 
formato de entrega de token criptográfico: 
Figura 39. Formato de entrega de token 
 
FUENTE: Formatos de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas 
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- Por otro lado, se realizó la instalación del software de 
administración de tarjeta inteligente de los token criptográficos 
(BIT4ID), en las terminales de aquellos usuarios a los cuales se 
les generó un certificado digital. 











FUENTE: Software de instalación de BIT4ID 
 





























FUENTE: Software de instalación de BIT4ID 

































FUENTE: Software desarrollado por BIT4ID 














FUENTE: Software desarrollado por BIT4ID 
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Figura 46. Verificación de certificado digital 
FUENTE: Software desarrollado por BIT4ID 
3.2.3.2. Despliegue de Ambientes de Instalación y del Sistema de 
Trámite Documentario 
3.2.3.2.1. Ambiente de Instalación 
 
3.2.3.2.2.1.1. Terminal Server Implementado 
 
- Con la finalidad de implementar el sistema de trámite 
documentario en un ambiente, donde se garantice su 
disponibilidad, se utilizó terminal server en un sistema 
operativo Windows server 2008. 
Figura 47. Agregar rol de terminal service 
 
FUENTE: Administrador de servidor Windows server 2008 
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Figura 48. Configuración de características del rol e instalación el servicio de escritorio 
remoto 
 
FUENTE: Administrador de servidor Windows server 2008 
Figura 49. Configuración de los servicios del rol 
 
FUENTE: Administrador de servidor Windows server 2008 
81 
  
Figura 50. Configuración de seguridad del servicio (terminal services) 
 
FUENTE: Administrador de servidor Windows server 2008 
 
Figura 51. Creación de imagen de aplicación y despliegue a los usuarios de dominio. 
 






Figura 52. Creación de unidad de red y carpeta de almacenamiento de documentos 
 
 
FUENTE: Windows server 2008 
 
Figura 53. Icono de acceso directo 
 
















FUENTE: S.O Windows 7 









FUENTE: S.O Windows 7 









FUENTE: S.O Windows 7 
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3.2.3.2.2. Base de datos implementada 
 
3.2.3.2.2.1. Informe de Instalación de base de datos Oracle 11g 
(RAC) 
 
- Como parte de la implementación del Sistema de 
Trámite Documentario, se consideró instalación de un 
motor de base de datos que permita almacenar y 
respaldar la información generada por el mencionado 
sistema. 
 
- Por otro lado, la instalación de dicho motor de base de 
datos deberá garantizar la disponibilidad de la 
información, debido a que el Sistema de Trámite 
Documentario soportará gran cantidad de procesos 
internos en la Agencia de Compras de las Fuerzas 
Armadas. 
 
- Por ello, se determinó que el motor de base de datos a 
implementar sería Oracle 11g Standard Edition versión 
11.2.0.4.0 con los últimos PSUs (Patch Set Updates) 
vigentes disponibles aplicados con arquitectura Real 
Application Cluster (RAC). 
 
- A continuación se detallarán las actividades realizadas 
para la mencionada instalación: 
 
3.2.3.2.2.1.1. Implementación de Oracle RAC 
 
- Se crearon dos servidores Virtuales (nodo01 y 
nodo02), uno en cada servidor físico instalados en la 
ACFFAA, mediante el cliente VSPHERE WEB 






























FUENTE: VSPHERE WEB CLIENT 6.5 
 
3.2.3.2.2.1.2. Instalación de Software Oracle 
 












Fuente: Informe de Instalación Oracle (ACFFAA) 
 
Figura 58. Infraestructura Oracle 
Fuente: Informe de Instalación Oracle (ACFFAA) 
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3.2.3.2.2.1.3. Arquitectura de Virtualización para RAC 
 
Figura 59. Servidores Virtuales Creados mediante el Cliente Vsphere Web Client 6.5 
 
Fuente: Fuente: Informe de Instalación Oracle (ACFFAA) 
 
Figura 60. Implementación en el storage (05 LUNS de 100gb) 
 





Figura 61. Datastores Creados mediante el Cliente Vsphere Web Client 6.5 
 
Fuente: Informe de Instalación Oracle (ACFFAA) 
 
3.2.3.2.2.1.4. Estrategia de Backup 
 
- Definición de la Estrategia: 
Incremental Nivel 0: Domingo, Miércoles 01:00 
AM. 
Incremental Nivel 1: Lunes, Martes, Jueves, 
Viernes, Sábado 01:00 AM. 
Backup archives: Todos los días: 06 a.m., 11 a.m., 
5 p.m. y 10 PM. 




















3.2.3.2.2.2. Importación de Esquema de Base de Datos 
 
- Una vez realizada la implementación de la base de 
datos, se procedió con la importación del esquema de 
base de datos. 
 
- Se inició con la creación de un total de nueve (09) 
tablespaces, de acuerdo al siguiente detalle: 
 


















Fuente: Elaboración Propia 
 
- Posterior a ello, mediante la base de datos se realizó la 
creación de dos (02) usuarios: IDOTRADOC y 
IDUTRADOC, por lo que se utilizó el siguiente script 



















Figura 63. Script para creación de usuarios 
 
Fuente: Script proporcionado por el RENIEC 
 
- Contando con los usuarios anteriormente mencionados, se realizó 
el import del archivo “Tramite.dmp”, proporcionado por el 
RENIEC, para lo cual se utilizó la siguiente sentencia:  
 
“IMP system/<password system> FROMUSER=IDOTRADOC 
TOUSER=IDOTRADOC file=/<ruta donde se colocó el 
archivo>/Tramite.dmp log=log_imp_idotradoc.txt” 
 
- De acuerdo a las indicaciones del RENIEC, se realizó la 
verificación de las cantidades de objetos creados, con la finalidad 





























Fuente: Elaboración propia 
 
3.2.3.2.2.2.1. Carga Inicial de datos 
 
- Una vez confirmado la correcta importación de 
del esquema, se realizó la carga inicial de datos, 
la cual consiste en registrar datos esenciales que 
permiten al sistema, utilizar sus funcionalidades; 
tales como dependencias de la ACFFAA, 









Figura 65. Detalle de Dependencias Registradas 










Fuente: Elaboración Propia 
 



















Select count(*) from RHTM_PER_EMPLEADOS
N° DE TRABAJADORES REGISTRADOS
192






234 MEMORANDUM MULTIPLE 
248 CARTA
304 HOJA DE ENVIO
332 INFORME TECNICO










Fuente: Elaboración Propia 
 
3.2.3.2.2.3. Pruebas del Sistema de Trámite Documentario 
3.2.3.2.2.3.1. Pruebas de funcionalidades del sistema de trámite 
documentario 
 
- Al contar con los datos esenciales en el esquema de base de datos 
creado para el sistema trámite documentario, se procedió con realizar 
la prueba de funcionalidades del sistema. 
 
- Para efectos de prueba se utilizó se creó un usuario con siguiente 
formato “usuario.primerapellido”. 
 
- A continuación se procederá a detallar las pruebas de las 
funcionalidades del sistema realizadas: 
 
Figura 69. Prueba de inicio de sesión y cambio de clave 
Fuente: Sistema desarrollado por el RENIEC 
 
 
Select count(*) from RHTM_CARGOS

















Fuente: Sistema desarrollado por el RENIEC 
 













Figura 72. Administración de proveedores - otros orígenes 
 
Fuente: Sistema desarrollado por el RENIEC 
 


























Fuente: Sistema desarrollado por el RENIEC 









Fuente: Sistema desarrollado por el RENIEC 
Figura 76. Prueba de configuración general de usuarios 
Fuente: Sistema desarrollado por el RENIEC 
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Figura 77. Prueba de emisión de documentos de oficina/personales y carga de anexos 
Fuente: Sistema desarrollado por el RENIEC 
Figura 78. Prueba de firma digital de documentos 
Fuente: Sistema desarrollado por el RENIEC 
 
Figura 79. Prueba de generación de formatos de derivación 
Fuente: Sistema desarrollado por el RENIEC 
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Figura 80. Prueba de registro de documentos (mesa de partes) 
Fuente: Sistema desarrollado por el RENIEC 
 
 













Fuente: Sistema desarrollado por el RENIEC 
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Figura 82. Prueba de administración de usuarios y perfiles 
Fuente: Sistema desarrollado por el RENIEC 
Figura 83. Prueba de recepción de documentos 
Fuente: Sistema desarrollado por el RENIEC 
3.2.3.2.2.4. Sistema de Trámite Documentario adaptado 
 
- Al haber culminado las pruebas de las funcionalidades del 
sistema de trámite documentario, confirmando la 
operatividad del mismo, se realizó las actividades 
necesarias para lograr la adaptación de dicho sistema, al 
comportamiento de la ACFFAA, en cuanto a los 
procedimientos relacionados a la gestión documental. 
 
- Dicha adaptación fue dividida en dos etapas: 
 
 Adaptación del sistema de trámite documentario 
 Desarrollo del módulo de gestión de empleados 
3.2.3.2.2.4.1. Adaptación del sistema de trámite documentario 
 
- En la presente etapa, fueron considerados los datos 
obtenidos en la fase de análisis del sistema de trámite 
documentario, pues dicha información permite 
determinar que herramientas deben ser agregadas y/o 
modificadas en dicho sistema, con la finalidad de 




- Como primera tarea se generaron los usuarios del 
sistema de trámite documentario correspondientes a los 
colaboradores de la Agencia de Compras de las Fuerzas 
Armadas, tomando como formato del mismo los 
utilizados en el dominio de dicha entidad. 
FORMATO: “PrimerNombre.PrimerApellido” 
Figura 84. Gestión de usuarios del sistema de trámite documentario 
Fuente: Software desarrollado por el RENIEC 
- Tomando como referencia las directivas que regulan la 
gestión documental de la ACFFAA, en cuanto a 
contenido, se generaron las plantillas de los 
documentos para la carga correspondiente al sistema. 










Fuente: Elaboración Propia 
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Figura 86. Administración de plantilla de documentos 
 
 
Fuente: Software desarrollado por el RENIEC 
 
- Considerando las funciones que cuenta el los 
jefes/directores, personal administrativo y operativo de 
la ACFFAA, se asignaron los siguientes permisos a 
nivel del aplicativo: 
-  
Tabla 6. Permisos según perfil de usuario 
 




- Posterior a ello, en relación a las funciones que 
desempeña cada dependencia de la ACFFA, se 
procedió a cargar los tipos de documentos por cada una 
de estas, así como los motivos que estarán relacionados 
a estos documentos. 













Fuente: Software desarrollado por el RENIEC 
 










Fuente: Software desarrollado por el RENIEC 
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- Se establecieron los niveles de jerarquía en el sistema 
de trámite documentario, considerando el organigrama 
de la ACFFAA, según el siguiente detalle: 
 
Tabla 7. Niveles de jerarquía ACFFAA – STD 
FUENTE: Elaboración Propia 
- En cuanto a la emisión de documentos externos, se 
realizó la carga masiva de personas jurídicas y 
naturales con la finalidad de facilitar la búsqueda del 
destinario en el Sistema de Trámite documentario. 
 
- Gran parte de estar carga de datos, contiene 
información de las entidades a las cuales se dirige la 
ACFFAA. 
 
Figura 89. Consulta de registros de otros orígenes y personas jurídicas 
 
FUENTE: Elaboración Propia 
N° DE OTROS ORIGENES (Personas 
naturales, otros)
N° DE PROVEEDORES (Personas Júridcas)
832 549
select count(*) from TDTR_OTRO_ORIGEN select count(*) from LG_PRO_PROVEEDOR
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- Tomando en consideración que una de las funciones 
principales de un personal administrativo es derivar 
documentos al personal operativo de una dependencia 
y dicho personal operativo a su vez, en ocasiones, la 
misma función con la finalidad de dar atención a un 
documento, se determinó que la “Hoja de Envío”, el 
cual es un formato que permite la derivación de 
documentos entre miembros de una dependencia, no 
obligue al usuario a ingresar una firma digital para su 
emisión. 
 
- Dicha acción también evita que el director/jefe de una 
dependencia, se sobrecargue en cuanto a lo que es 
firmar de documentos digitalmente y evitar que dicha 
acción sea un impedimento para que se realice la 
atención de un documento. 
 
Figura 90. Permisos de hoja de envío 
Fuente: Software desarrollado por el RENIEC 
 
3.2.3.2.2.4.2. Desarrollo del módulo de gestión de empleados 
 
- El módulo de gestión de empleados fue desarrollado en 
Oracle forms 6i, mediante el uso de Oracle Forms 
Developer. 
- Para el desarrollo de dicho módulo se elaboró 
diagramas de secuencia y casos de uso, en base al 
lenguaje único de modelado, al igual que la elaboración 



















Fuente: Elaboración Propia 
 














Fuente: Elaboración Propia 
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Figura 93.Prototipo 01 - Gestión de empleados 
Fuente: Elaboración Propia 
 
Figura 94.Prototipo 02 - Gestión de empleados 





Figura 95.Prototipo 03 - Gestión de empleados 
Fuente: Elaboración Propia 
 
Figura 96.Prototipo 04 - Gestión de empleados 
 




Figura 97. Módulo de gestión de empleados 
 
Fuente: Formulario desarrollado por la ACFFAA 
- Dicho módulo cuenta con total de 3 sub módulos, los 
cuales se detallan a continuación: 
Sub-Módulo de administración de empleados: El 
cual tiene la finalidad de realizar las altas, bajas y 
actualización de los trabajadores registrados en el 
sistema de trámite documentario. 
Figura 98 Desarrollo del sub-módulo de administración de empleados. 
Fuente: Formulario desarrollado por la ACFFAA 
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Figura 99. Sub-módulo de administración de empleados 
Fuente: Formulario desarrollado por la ACFFAA 
Sub-Módulo de administración de dependencias: El 
cual tiene la finalidad de realizar la creación y/o 
modificación de las dependencias registradas en el sistema 
de trámite documentario. 
 
Figura 100. Desarrollo del sub-módulo de administración de dependencias 
 




Figura 101. Sub-módulo de administración de dependencias 
 
Fuente: Formulario desarrollado por la ACFFAA 
 
Sub-Módulo de administración de cargos: El cual 
tiene la finalidad administrar los cargos de los 
empleados, registrados en el sistema de trámite 
documentario. 
 
Figura 102. Desarrollo del sub-módulo de administración de cargos 















Fuente: Formulario desarrollado por la ACFFAA 
 
3.2.4. Capacitación y despliegue del Sistema de Trámite Documentario 
 
- En la presente fase, se encuentran detallados las actividades 
relacionadas a las capacitaciones brindadas a los colaboradores de 
la ACFFAA, en cuanto al uso del sistema de trámite documentario. 
 
- Por otro lado, considerando que el sistema se encuentra trabajando 
de acuerdo a las necesidades de la ACFFAA y contando con el 
personal capacitado para la operación del mismo, se detalla el 
medio por el cual se informa del despliegue del mencionado 
sistema. 
3.2.4.1. Material de capacitación 
 
- Habiendo realizado las configuraciones del sistema de trámite 
documentario, comprobando la operatividad del mismo y en base 
a las capacitaciones realizadas por el personal representante del 
RENIEC, se elaboró el material para la realización de las 
capacitaciones del sistema de trámite documentario. 
 
- Con la finalidad de facilitar la comprensión del uso del sistema de 
trámite documentario al personal de la ACFFAA, dicho material 
de capacitación fue dividido en un total de 6 sub temas, tal y como 






Figura 104. Sub-temas del material de capacitación 
 
Fuente: Elaboración Propia 
- Conceptos básicos: Considerando que la ACFFAA no cuenta con 
experiencia en uso de sistemas similares, se incluyó este subtema, 
el cual tiene como finalidad explicar aquellos conceptos necesarios 
para comprender el funcionamiento del sistema de trámite 
documentario, tales como: 
 
 Bandeja de documentos 
 














 ¿Cómo funcionan los permisos de visualización en la 
bandeja de documentos? 











Fuente: Material de capacitación ACFFAA-Elaboración propia 
 
 Estado de los documentos 
Figura 107. Conceptos básicos: Estados de los documentos 
 










 Clasificadores de los documentos (Ubicación y expediente) 








Fuente: Material de capacitación ACFFAA-Elaboración propia 
 
 Formatos de derivación (Hoja de envío y proveído) 








Fuente: Material de capacitación ACFFAA-Elaboración propia 
 
 ¿Qué es y para qué sirve un token criptográfico? 








Fuente: Material de capacitación ACFFAA-Elaboración propia 
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- Cambio de contraseña: Se consideraron las indicaciones para el 
ingreso al sistema, mediante escritorio remoto y el procedimiento 
para el cambio de contraseña, resaltándose la importancia de 
resguardar esta. 
 
Figura 111. Material de capacitación: Cambio de contraseña 
 
Fuente: Material de capacitación ACFFAA-Elaboración propia 
- Módulo de emisión de documentos: Fueron considerados los 
pasos necesarios para emitir un documento, explicándose desde el 
ingreso al módulo en mención, la elaboración de un documento, 
carga de anexos y la firma digital de este. 
 
Figura 112. Material de capacitación: Módulo de emisión de documentos 




- Módulo de recepción de documentos: Fueron considerados los 
pasos necesarios para recepcionar un documento, explicándose 
desde el ingreso al módulo en mención, la recepción del 
documento, registro de fecha de archivamiento/atención y la 
derivación de dicho documento. 
 
Figura 113. Material de Capacitación: Módulo de recepción de documentos 
Fuente: Material de capacitación ACFFAA-Elaboración propia 
 
- Módulo de consulta de documentos: Se detallaron los pasos a 
seguir para consulta un documento emitido o recibido, con la 
finalidad de verificar su contenido y la trazabilidad del mismo. 
 












- Procedimientos adicionales: Una vez explicado los 
procedimientos esenciales tales como la emisión, recepción y 
consulta de un documento, se detallaron procedimientos 
adicionales que permitan al usuario organizarse en trámite 
documentario (clasificadores), corregir documentos y actualizar el 
correlativo de su documentación en el sistema de trámite 
documentario. 
 
Figura 115. Material de Capacitación: Procedimiento adicionales 
 
Fuente: Material de capacitación ACFFAA-Elaboración propia 
3.2.4.2. Personal de la ACFFAA capacitado 
 
- Una vez culminado el material de capacitación, considerando los 
aspectos más importantes para la comprensión del sistema de 
trámite documentario por parte de los colaboradores de la 
ACFFAA. 
 
- De acuerdo a la información proporcionada por el área de recursos 
humanos de la ACFFAA, la cantidad de colaboradores asciende a 
un total de 120 personas. 
 
- Las capacitaciones fueron realizadas en el salón principal de la ACFFAA, 
donde contó con los siguientes materiales: 
 
 01 laptop 
 01 proyector 
 01 puntero laser 




- Con la finalidad de lograr la mayor comprensión posible en cuanto 
al uso del sistema, se dividió el programa de capacitación en 05 
grupos de acuerdo al siguiente detalle: 
 
















Fuente: Material de capacitación ACFFAA-Elaboración propia 
 
3.2.4.2.1. Reporte de asistencia de capacitación 
 
- Con la finalidad de evidenciar las capacitaciones programadas para 
el personal de la ACFFAA, se elaboraron actas de capacitación por 
cada grupo a capacitar, donde se detallan los temas explicados y el 




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
JEFATURA, SECRETARÍA, MESPA Y TESORERIA
RR.HH, CONTABILIDAD Y SEGURIDAD
LOGÍSTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
OFICINA, UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y UNIDAD DE 
PLANEAMIENTO
PEC
OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA
DIRECCIÓN DE CATALOGACIÓN
DIRECCIÓN DE EJECUCIÓN DE CONTRATOS
DIRECCIÓN DE ESTUDIOS DE MERCADO
DIRECCIÓN DE PROCESOS DE COMPRAS
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL








Figura 116. Acta de capacitación 
 
Fuente: Formato de acta de capacitación de la ACFFAA 
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3.2.4.3. Sistema de trámite documentario implementado 
 
- Contando con el sistema de trámite documentario configurado en 
el terminal server y el personal de la ACFFAA capacitado, se 
solicitó mediante un formato de informe, la autorización al jefe de 
la oficina de informática para el despliegue del mismo en los 
terminales de los usuarios pertenecientes al dominio de la entidad. 
 
- Dicho despliegue fue programado para el 01 de junio de 2018. 
3.2.4.3.1. Informe de despliegue de sistema de trámite documentario 
 
- El contenido del informe de despliegue del sistema de trámite 
documentario, se encuentra ubicado en el anexo N° 09. 
 
- Por otro lado, adicionalmente se elaboró un proyecto de 
“LINEAMIENTO PARA EL USO DEL SISTEMA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL DE LA ACFFAA”, para la aprobación de la alta 
dirección, el contenido de dicha propuesto de lineamientos se 
encuentra detallado en el anexo N° 10. 
3.2.5. Cierre del Proyecto 
 
- La presente fase incluye aquellas actividades requeridas para dar por 
finalizado el proyecto de implementación del sistema de trámite 
documentario para la ACFFAA. 
 
- Para lo cual se coordinó una reunión con el jefe institucional, 
secretario general, jefe de la oficina de planeamiento y presupuesto, 
Jefe de la Oficina de asesoría jurídica, jefe y líder funcional del 
proyecto. 
 
- Dicha reunión permitió informar los entregables del proyecto, así 
como los acuerdos a establecer posterior al cierre del presente 
proyecto. 
3.2.5.1. Reunión de cierre de proyecto 
3.2.5.1.1. Acta de cierre del proyecto 
 
- Como resultado de la realización de la reunión del cierre del 
proyecto, se emitió un acta, donde los representantes de la ACFFAA 
y del proyecto, otorgan conformidad a los entregables del proyecto 
denominado “IMPLEMENTACIÓN DE UN SISTEMA DE 
TRÁMITE DOCUMENTARIO PARA LA AGENCIA DE 
COMPRAS DE LAS FUERZAS ARMADAS”, el contenido de la 




CAPITULO 4  
4. RESULTADOS 
4.1. Uso del sistema de trámite documentario 
 
- Con la finalidad de determinar si las diferentes dependencias de la ACFFAA, 
utilizan el sistema de trámite documentario se procedió a realizar la 
verificación de la cantidad de documentos emitidos durante el periodo de julio 
a setiembre de 2018. 
 
- Para tal fin, se realizó una consulta a la base de datos, a la tabla donde se 
registran los documentos emitidos por dicha dependencias, obteniendo los 
siguientes resultados: 
 
Tabla 9. Emisión de documentos por dependencia/sub-área 
 
Fuente: Elaboración Propia 
 
DEPENDENCIA / SUB-ÁREA CANTIDAD
SECRETARIA GENERAL
1291




DIRECCION DE PROCESOS DE COMPRAS
571








OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
360












UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
68




















ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
0





Figura 117. Reporte de documentos emitidos 
 
Fuente: Módulo de consultas desarrollado por el RENIEC 
 
- Considerando, los datos obtenidos en cuanto a la emisión de documentos, se 
obtuvo que un total del 82 % de dependencias utilizan el sistema de trámite 
documentario. 
 
- Por otro lado, mediante el módulo de recepción de documentos de documentos 
externos, utilizado por el área de mesa de partes, la cual es la encargada de 
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derivar dichos documentos digitalmente a las dependencias correspondientes, 
se obtuvo en el la siguiente cantidad de documentos registrados en el periodo 
anteriormente mencionado: 
 
Tabla 10. Cantidad de documentos externos registrados por la mesa de partes 
 
Fuente: Elaboración Propia 
 
- De los documentos recepcionados, se identificaron las principales entidades 
que remitieron documentos a la ACFFAA: 
 
Tabla 11. Detalle de principales entidades que emitieron documentos a la ACFFAA 




MESA DE PARTES 997
N° ENTIDAD EXTERNA CANTIDAD DE DOCUMENTOS REMITIDOS
1 PROVEEDOR - Ejército del Perú - RUC: 20131369124   123
2 PROVEEDOR - Ministerio de Defensa - RUC: 20131367938   119
3 PROVEEDOR - Fuerza Aérea del Perú - RUC: 20144364059   87
4 PROVEEDOR - Marina de Guerra del Perú - RUC: 20153408191   87
5
PROVEEDOR - Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas - RUC: 
20131380870   
45
6 PROVEEDOR - ELISAD S.A.C. - RUC: 20557532961   10
7 PROVEEDOR - Telefónica del Perú SAA - RUC: 20100017491   9
8 PROVEEDOR -  PERU COMPRAS - RUC: 20600927818   7
9
PROVEEDOR - FABRICA DE ARMAS Y MUNICIONES DEL EJERCITO S.A.C. - 
FAME S.A.C. - RUC: 20522449271   
7
10 PROVEEDOR - Presidencia de Consejo de Ministros - RUC: 20168999926   6
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Figura 118. Reporte de documentos recepcionados por la mesa de partes 
 
Fuente: Elaboración Propia 
4.2. Ahorro de papel 
 
- Con la implementación del sistema de trámite documentario identificaron los 
principales procesos y/o procedimiento internos que redujeron el uso de papel, 
haciendo uso te de documentos electrónicos, tal y como se detalla a 
continuación: 
 
Tabla 12. Reducción de uso de papel por proceso/procedimiento 
 




HOJA DE TRÁMITE DOCUMENTO ANEXOS
EMISIÓN DE PLANILLA DE PAGOS 3 1 1 25 30
OPINIÓN DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 2 1 2 5 10
OPINIÓN LEGAL 2 1 1 5 9
INFORME PERSONAL 1 1 2 2 6
SOLICITUD DE CONTRATACIÓN DE PERSONAL 1 1 1 5 8
EMISIÓN DE PROYECTO DE OFICIO 1 1 0 2 4
INFORME DE SITUACIONAL DE DEPENDENCIAS 1 1 2 5 9
SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES O SERVICIOS 1 1 2 0 4
DERIVACIÓN DE DOCUMENTOS 1 1 1 0 3
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PROCESO / PROCEDIMIENTO
CANTIDAD DE PAPEL FÍSICO UTILIZADO  ANTES DE LA IMPLEMENTACIÓN DEL 
SISTEMA
TOTAL DE 





- Se tomó como referencia el mínimo de papel utilizado en cada proceso, por lo 
que considerando que algunos de dichos procesos/procedimientos se repiten 
más de 3 veces diario, tales como derivación de documentos o emisión de 
proyecto de oficio; y otros en más de 3 ocasiones por mes tales como emisión 
de planilla de pagos, informe legal, opinión de disponibilidad presupuestal, 
entre otros, así como que la cantidad de papel utilizado varía según su 
contenido y que muchos procesos de la ACFFAA se alinearán al uso de 
certificados digitales, la reducción del uso de papel en promedio aumentaría 
considerablemente. 
 
- Por otro lado, ciertos procedimientos que no son realizados por el sistema de 
trámite documentario, se alinearon al uso de certificados digitales, permitiendo 
así la reducción de tiempo y uso de papel para la ejecución de los mismos. 
 
- Uno de los principales procedimientos anteriormente mencionados, es la 
emisión de boletas de pagos, que en promedio se utiliza un total de 65 hojas 
por mes. Para tal fin se utilizó el software ReFirma PDF v1.5.2, dicho 
software fue desarrollado por el RENIEC y se encuentra disponible en el 
siguiente link: https://dsp.reniec.gob.pe/refirma_suite/pdf/web/main.jsf. 
 
















Fuente: Software desarrollado por el RENIEC 
 
- Dicho software permite firmar documentos digitalmente, sin la necesidad de 
utilizar el sistema de trámite documentario, para la firma de estos documentos, 





Figura 120. Boleta firmada digitalmente 
 
Fuente: Software desarrollado por el RENIEC 
4.3. Optimización de los procesos de emisión, recepción y seguimiento de 
documentos. 
 
Con la finalidad de determinar los resultados de optimización de los procesos 
de emisión, recepción y seguimiento de documentos, se verificaron aquellas 
funcionalidades del Sistema de Trámite Documentario, que permitan 
automatizar aquellas acciones, que antes de la implementación, fueron 
realizadas manualmente y generaban retrasos en los procesos mencionados. 
A continuación se detallan las funcionalidades identificadas, para la 
automatización de los procesos de emisión, recepción y seguimiento de 
documentos: 
 Numeración, fecha y firma de documento electrónico: Mediante el 
software de FIRMA RENIEC, se automatizó  estas acciones, las cuales 
dependían del uso de sellos, firma y registros físicos. 









Fuente: Software desarrollado por el RENIEC 
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 Bandeja de documentos: Con el uso de la bandeja de documentos del 
sistema de trámite documentario, los colaboradores requieren de 
únicamente cambiar sus documentos en estado “para despacho”, con la 
finalidad de que el jefe/director de la dependencia, revise y firme el 
documento digitalmente, eliminando la necesidad de imprimir documentos 
innecesarios y depender de la disponibilidad de cualquiera actor de este 
proceso, puesto a que la bandeja de documentos es compartida. 












Fuente: Software desarrollado por el RENIEC 
 
 Recepción de documentos: La trazabilidad brindada por el sistema de 
trámite documentario, permite realizar la consulta de la recepción del 
documento (estado, fecha y hora), así como de los datos del colaborador a 
quien fue asignado, evitando la necesidad de generar copias de documentos 
para la firma del cargo de recepción. 
Figura 123. Registro de recepción de documento 
Fuente: Software desarrollado por el RENIEC 
 Derivación de documentos: Mediante el uso de formatos tales como hoja 
de envío o proveído, los usuarios del sistema de trámite documentario, 














Fuente: Software desarrollado por el RENIEC 
 Almacenamiento de documentos: Considerando que la documentación 
emitida por el sistema de trámite documentario se encuentra almacenada en 
una base de datos Oracle, a nivel de usuario puede ser consultada mediante 
el módulo de consultas, lo que facilita la ubicación de un documento 
específico y elimia la necesidad de generar archivos físicos para el resguardo 
del mismo. 
Figura 125. Consulta de documentos 
Fuente: Software desarrollado por el RENIEC 
Considerando las funcionalidades detalladas anteriormente, se obtuvieron los 
siguientes resultados en cuanto a la optimización de los procesos de emisión, 





4.3.1. Emisión de documentos 
 
- El proceso de emisión de documentos, antes de la implementación del 
sistema de trámite documentario, era realizado en un total de 7 pasos; y en 
otros casos era realizado en 11 pasos, si este necesitaba ser corregido, 
como se muestra a continuación: 
 








Colaborador entrega proyecto de documento al personal 
administrativo
Depende de la disponibilidad del personal 
administrativo
2
Personal administrativo solicita aprobación y firma del 
documento
Depende de la disponibilidad del director/jefe
3
Director/Jefe solicita la correción del documento y lo 
entrega al personal administrativo
-
4
Personal administrativo entrega documento a colaborador 
para que realice la correciones
Depende de la disponibilidad del colaborador
5
Colaborador entrega proyecto de documento corregido al 
personal administrativo
Depende de la disponibilidad del personal 
administrativo
6
Personal administrativo solicita aprobación y firma del 
documento
Depende de la disponibilidad del director/jefe
3 / 7
Director/Jefe sella, firma y entrega documento al personal 
administrativo para agregar numeración y fecha
Depende de la disponibilidad del personal 
administrativo
4 / 8
Personal administrativo utiliza un registro manual para 
agregar numeración y fecha al documento
Depende de la disponibilidad del registro físico 
de documentos
5 / 9
Personal administrativo genera hoja de trámite, la cual 
permite derivar documentos, y copia del documento a 
derivar para la firma del cargo de recepción
Utiliza dos hojas adicionales por cada 
derivación
6 / 10
Personal administrativo deriva documento a la dependencia 
destino, para lo cual hace entrega del documento al 
personal administrativo de dicha dependencia
Depende de disponibilidad del personal 
administrativo de la dependencia destino
7 / 11 Personal administrativo archiva documento -
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- Contando con el sistema de trámite documentario este proceso fue 
reducido a un total de 3 pasos realizados mediante dicho sistema, y 05 
pasos en caso que el documento requiera ser corregido, de acuerdo al 
siguiente detalle: 
 




Fuente: elaboración Propia 
 
4.3.2. Recepción de documentos 
 
- El proceso de recepción de documentos, antes de la implementación 
del sistema de trámite documentario, era realizado en un total de 6 









Colaborador remite proyecto de oficio, adjunto a una hoja de 
envío del sistema de trámite documentario
La entrega es immediata y se encuentra en la bandeja 
de documentos del personal administrativo
2
Personal administrativo elabora documento en sistema de 
trámite documentario, cambiando el estado de dicho 
documento "Para Despacho", lo que permitirá al 
director/jefe firmar el documento digitalmente
El documento no requiere ser derivado al director/jefe, 
debido a que la bandeja de una dependencia es única.
3
Director/Jefe solicita la correción del documento para lo 
cual cambia el estado del documento a "En Proyecto"
El documento no requiere ser derivado al colaborador, 
debido a que la bandeja de una dependencia es única.
4
Colaborador realiza la modificación del documento y cambia 
el estado a "Para Despacho"
-
3 / 5
Director/Jefe firma el documento digitalmente y es derivado 
a la dependencia destino
Registro de recepción es almacenado en el sistema, 
por lo que desde el usuario del colaborador, personal 



























Fuente: elaboración Propia 
 
- Contando con el sistema de trámite documentario este proceso fue 
reducido a un total de 3 pasos realizados mediante dicho sistema, de 
acuerdo al siguiente detalle: 
N° DESCRIPCIÓN OBSERVACIONES
1




Deriva documento a director/jefe de la dependencia para 
que decrete manualmente el documento
Depende de la disponibilidad del director/jefe
3 Director/Jefe entrega documento a personal administrativo Depende de la disponibilidad del personal administrativo
4
Personal administrativo genera copia del documento o hoja 
de trámite recibido, para el cargo correspondiente
Utiliza de una a dos hojas adicionales por cada 
derivación
5
Personal administrativo deriva documento a un coladorador 
de la dependencia, quien dará atención del documento
Depende de la disponibilidad del colaborador
6 Personal administrativo archiva físicamente el documento
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Fuente: elaboración Propia 
 
 
4.3.3. Seguimiento de documentos 
 
- Antes de la implementación del sistema de trámite documentario, 
conocer la ubicación o estado de un documento, requería realizar las 
siguientes acciones: 
 
1- Ubicar documento en archivo físico 
2- Verificar a quien corresponde la firma del cargo del documento 
3- Consultar con el colaborador responsable de la atención del 
documento, sobre el estado del mismo 
4- Comunicar al solicitante el estado y/o ubicación del documento 
 
- En algunas ocasiones por razones como el no poder ubicar el 
documento recibido en el archivo físico o no contar con el documento 
solicitado debido a que corresponde a una fecha anterior, se requería 
empezar la búsqueda desde la dependencia emisora o el área de mesa 
de partes. 
 
- Considerando lo anteriormente mencionado, el promedio de tiempo 
utilizado para conocer la ubicación y/o estado de un documento tomaba 
un promedio de 30 minutos a 2 horas, sin embargo en aquellas 
situaciones que no se cuenta con el registro físico del documento 
N° DESCRIPCIÓN OBSERVACIONES
1
Personal administrativo recepciona el documento mediante 
el sistema de trámite documentario
El registro de la fecha y hora de recepción es generado 
automáticamente por el sistema
2
Personal administrativo elabora hoja de envío (formato de 
derivación) y cambia el estado de dicho documento en 
"Para Despacho"
No requiere derivar documento al director/jefe, debido a 
que la bandeja de la dependencia es unica
3
Director/Jefe firma digitalmente hoja de envío y se deriva 
documento a colaborador de la dependencia
Documento es almacenado en la bandeja de 
documento del colaborador seleccionado
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consultado, este podría tomar un día laboral y en el peor de los casos 
no lograr obtener información sobre este. 
 
- Sin embargo, luego de haber realizado la implementación del sistema 
de trámite documentario, la consulta de la ubicación y/o estado de un 
documento es inmediata, dicha consulta puede realizarse por el emisor, 
administrativo de una dependencia, director/jefe y/o el receptor del 
documento, debido a que dicho sistema muestra la trazabilidad del 
documento en el módulo de consultas, como se muestra a 
continuación: 







Fuente: Sistema desarrollado por el RENIEC 
CONCLUSIONES 
 
PRIMERA: El análisis de los sistemas informáticos utilizados por entidades del estado, 
permitió a la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas (ACFFAA), 
optimizar los procesos internos de emisión, recepción y seguimiento de 
documentos. 
 Lo que a su vez se convierte en una oportunidad de mejora, en otros procesos 
que realice esta entidad, debido a la cooperación entre entidades del estado. 
 Tal y como se pudo apreciar el presente informe, el RENIEC, desarrollo un 
software que contenía flujos similares a los que maneja la ACFFAA, 
facilitando más aun su adecuación. 
 Este informe demuestra, que las entidades del estado deben priorizar, entre 
muchas cosas, la implementación de tecnologías para simplificar procesos 
internos y facilitar a sus clientes directos, es decir los ciudadanos del estado 
Peruano, la atención correspondiente. 
 
SEGUNDA: Si bien cierto que existen, normas que respaldan el uso de certificados 
digitales, con la finalidad de reemplazar la firma manuscrita, debemos 
considerar que al utilizar la tecnología como medio para dar validez legal a 
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un documento, se generan nuevos riesgos relacionados a la suplantación de 
identidad. 
 Por ello en el presente informe, con la finalidad de brindar la seguridad de 
integridad al certificado de un trabajador, se utilizó token criptográficos, que 
mediante el uso de clave privadas, restringe el uso del mismo. 
 Sin embargo, deben considerarse adicionalmente, la difusión del correcto 
uso del mismo, con la finalidad de generar conciencia y responsabilidad en 
los colaboradores de las entidades del estado peruano. 
 
TERCERA: Considerando que la finalidad de la implementación de certificados 
digitales en las entidades del estado peruano, tiene como finalidad reducir 
el uso del papel y que como conciencia de ello, la tendencia hacia las nuevas 
tecnologías que se encuentren orientadas a la gestión documental, será que 
estas cuenten con la capacidad de almacenar grandes cantidades de datos y 
con una arquitectura que permita garantizar la continuidad del mismo, pues 
en el envío, recepción y  seguimiento de documentos, es un factor esencial 
en las funciones desempañadas por los servidores de las entidades del 
estado. 
 Por ello, considerando la cantidad de colaboradores de la ACFFAA y los 
procesos internos con los que cuenta, el presente informe detalla como la 
arquitectura RAC de ORACLE y el uso de terminal service de Windows, 
permitió garantizar en un alto nivel la disponibilidad y respaldo de la 
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ANEXO 03: MATRIZ DE ASIGNACIÓN DE RESPONSABILIDADES 
 
JP LF AS ABD AR IS AP APRO ST SP COP PTEC POPER
1. INICIO DEL PROYECTO
1.1 Kick-off de proyecto
1.1.1 Acta de constitución del 
proyecto
R/V R A P
2. PLANIFICACIÓN DEL PROYECTO
2.1 Informe del Plan del proyecto
2.1.1 Estructura de desglose del 
trabajo (EDT)
V R P A V
2.1.2 Cronograma de proyecto V R P A V
2.1.3 Plan de Comunicaciones V R P A V
2.1.4 Plan Recursos Humanos V R P A V
2.1.5 Plan de Adquisiciones V R P A V
2.1.6 Análisis de Costos y Retorno de 
Inversión
V R P A V
2.1.7 Análisis de Riesgos de Proyecto V R P A V
3. EJECUCIÓN DEL PROYECTO
3.1 ADQUISICIÓN DE SISTEMA Y 
COMPONENTES
3.1.1 Sistema de Trámite 
Documentario Adquirido
3.1.1.1 Convenio Interinstitucional 
aprobado
R/V R A R
3.1.1.2 Códigos fuentes del sistema y 
estructura de BD adquirido
R/V R V R
3.1.2 Servicio de certificación digital 
adquirido
3.1.2.1 Contrato de servicios de 
certificación digital con RENIEC 
R/V R A V
3.1.2.2 Accesos al portal de 
administración de certificados 
R/V R V V
3.1.2.3 Reporte de certificados 
digitales emitidos
A R V V
3.1.3 Adquisición de token 
criptográficos
3.1.3.1 Informe de Características 
Técnicas
A R P V A
3.1.3.2 Token Criptográficos 
Configurados
A V R V A
3.2 DESPLIEGUE DE AMBIENTES DE 
INSTALACIÓN Y DEL SISTEMA
3.2.1 Ambiente de Instalación
3.2.1.1 Terminal Server 
implementado
A V R V V V
3.2.2 Base de datos implementada
3.2.2.1 Informe de Instalación de 
base de datos Oracle 11g (RAC)
A V R V
3.2.2.2 Importación de Esquema de 
Base de Datos
A V R V
3.2.3 Pruebas del Sistema de 
Trámite Documentario
3.2.3.1 Pruebas de funcionalidad del 
sistema de tramite documentario
A V R P V
3.2.4 Sistema de Trámite 
Documentario adaptado
3.2.4.1 adaptación del sistema de 
trámite documentario
A V P R V
3.2.4.2  Desarrollo del módulo de 
gestión de empleados
A V R V
4. CAPACITACIÓN Y DESPLIEGUE DE 
SISTEMA
4.1 Material de Capacitación
4.2 Personal de la ACFFAA 
capacitado
4.2.1 Reporte de Asistencia de 
Capacitación
V V R P V P P
4.3 Sistema de Trámite 
Documentario Implementado
4.3.1 Informe de despliegue del 
Sistema de Trámite Documentario
A V P P P R P P V
5. CIERRE DEL PROYECTO
5.1 Reunión de cierre de proyecto
5.1.1 Acta de cierre del proyecto R/V R A A
Codigo de responsabilidades:
R= Responsable del entregable




Códigos de Roles de la ACFFAA:
SP= Sponsor
COP= Coordinador de proyecto
PTEC= Personal técnico
POPER= Personal operativo
Códigos de Roles de proyecto TRADOC:
JP= Jefe de proyecto
LF= Lider funcional
AS= Analista de sistemas
ABD= Administrador de base de datos
AR= Administrador de redes y servidores
IS= Implementador de sistemas













NOMBRE DEL PROYECTO SIGLAS DEL PROYECTO 
Implementación de un sistema de trámite documentario 
para la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas 
TRADOC 
 
NOMBRE DEL ROL 
SPONSOR 
(Jefe Institucional) 
OBJETIVOS DEL ROL: 
Persona que aprueba la ejecución del proyecto, proporcionando los recursos necesarios; es el principal 
interesado en el éxito del proyecto. 
RESPONSABILIDADES:  
 Aprobar el Project Charter.  
 Aprobar el acta de Kick-off 
 Aprobar el plan de trabajo 
 Aprobar el convenio interinstitucional 
 Aprobar contratos con entidades externas 
 Aprobar acta de cierre de proyecto 
FUNCIONES:  
 Firma acta de kick-off 
 Monitorear estado de proyecto 
 Informar del estado del proyecto al Ministerio de Defensa 
 Asignar recursos 
 Tomar decisiones en problemáticas de proyecto 
 
NIVELES DE AUTORIDAD:  
 Decide sobre recursos del proyecto 
Decide sobre modificaciones a las líneas base del proyecto. 
Decide sobre planes y programas del proyecto. REPORTA A: A QUIÉN REPORTA DENTRO DEL PROYECTO. 
Ministro de Defensa 









NOMBRE DEL ROL 
ANALISTA DE PROCESOS 
OBJETIVOS DEL ROL: 
Persona a cargo del análisis de los procesos de gestión documental de la ACFFAA 
RESPONSABILIDADES: 
- Responsable del informe del análisis de gestión documental de la ACFFAA 
- Responsable de elaborar las actas de reuniones con las dependencias de la ACFFAA. 
 FUNCIONES: 
- Realizar el análisis de los procesos de gestión de documental de la ACFFAA y la evaluación del 
sistema de trámite documentario 
- Organizar reuniones con las dependencias de la ACFFAA 
- Informar al jefe de proyecto de avances de actividades 
NIVELES DE AUTORIDAD: 
 Decide la metodología a utilizar el análisis de los procesos de gestión 
documental 
REPORTA A: A QUIÉN REPORTA DENTRO DEL PROYECTO. 
- Project Manager 





NOMBRE DEL ROL 
ANALISTA DE SISTEMAS 
OBJETIVOS DEL ROL:  
Persona encargada del análisis de funcionalidades del Sistema de tramite documentario a implementar 
RESPONSABILIDADES:  
Elaborar informe de evaluación de sistema 
FUNCIONES:  
- Analizar las funcionalidades del sistema de tramite documentario a implementar, considerando el 
proceso de gestión documental de la ACFFAA 
NIVELES DE AUTORIDAD:  
 
Decide la metodología a realizar para el análisis del sistema de tramite 
documentario 
REPORTA A: A QUIÉN REPORTA DENTRO DEL PROYECTO. 
- Project Manager 
- Líder funcional 
 
NOMBRE DEL ROL 
IMPLEMENTADOR DE SISTEMAS 
OBJETIVOS DEL ROL: 
Encargado de la difusión y capacitación del sistema de trámite documentario al personal de la ACFFAA 
RESPONSABILIDADES:  
- Responsable de la ejecución de las capacitaciones del personal técnico y operativo de la ACFFAA 
- Responsable de la emisión de los registros de asistencia 
- Responsable de la elaboración del manual de usuario 
 FUNCIONES:  
- Realizar charlas de capacitación al personal técnico y operativo de la ACFFAA. 
- Entregar el manual de usuario al jefe de proyecto para autorización 
NIVELES DE AUTORIDAD:  
 Decide los material y ambientes de capacitación 
REPORTA A: A QUIÉN REPORTA DENTRO DEL PROYECTO. 
- Project Manager 
- Líder funcional 
NOMBRE DEL ROL 
ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS 
OBJETIVOS DEL ROL: 
Persona encargada de la instalación de la base de datos Oracle 11g r2 para el almacenamiento de 
información del sistema de tramite documentario 
RESPONSABILIDADES:  
- Elaborar el informe de instalación de base de datos 11g r2 (RAC) 
- Realizar la importación del esquema de la base de datos 
FUNCIONES:  
- Coordinar con el administrador de red para la instalación de los ambientes donde se desplegará la 
base de datos (Servidor Linux Red Hat Enterprise). 
- Instalar base de datos 11g r2 en arquitectura RAC. 
- Realizar las pruebas de alta disponibilidad de la BD 
- Desplegar los esquemas de BD proporcionado por RENIEC 
 
 
NIVELES DE AUTORIDAD: 
 - 
REPORTA A: A QUIÉN REPORTA DENTRO DEL PROYECTO. 
- Project Manager 
- Lider funcional 
- Administrador de Redes y Servidores 
 
NOMBRE DEL ROL 
IMPLEMENTADOR DE SISTEMAS 
OBJETIVOS DEL ROL: 
Encargado de la difusión y capacitación del sistema de trámite documentario al personal de la ACFFAA 
RESPONSABILIDADES:  
- Responsable de la ejecución de las capacitaciones del personal técnico y operativo de la ACFFAA 
- Responsable de la emisión de los registros de asistencia 
- Responsable de la elaboración del manual de usuario 
 FUNCIONES:  
- Realizar charlas de capacitación al personal técnico y operativo de la ACFFAA. 
- Entregar el manual de usuario al jefe de proyecto para autorización 
NIVELES DE AUTORIDAD:  
 Decide los material y ambientes de capacitación 
REPORTA A: A QUIÉN REPORTA DENTRO DEL PROYECTO. 
- Project Manager 
- Líder funcional 
NOMBRE DEL ROL 
ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS 
OBJETIVOS DEL ROL: 
Persona encargada de la instalación de la base de datos Oracle 11g r2 para el almacenamiento de 
información del sistema de tramite documentario 
RESPONSABILIDADES:  
- Elaborar el informe de instalación de base de datos 11g r2 (RAC) 
- Realizar la importación del esquema de la base de datos 
FUNCIONES:  
- Coordinar con el administrador de red para la instalación de los ambientes donde se desplegará la 
base de datos (Servidor Linux Red Hat Enterprise). 
- Instalar base de datos 11g r2 en arquitectura RAC. 
- Realizar las pruebas de alta disponibilidad de la BD 
- Desplegar los esque as de BD proporcionado por RENIEC 
 
 
IVELES DE UTORIDAD: 
 - 
EP T  A: A QUIÉN REPORTA DENTRO DEL PROYECTO. 
- roject anager 
- Lider funcional 
- d inistrador de edes y ervidores 
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NOMBRE DEL ROL 
ANALISTA PROGRAMADOR 
OBJETIVOS DEL ROL:  
Persona encarga de realizar la modificación en los códigos fuentes del sistema de trámite documentario, 
con la finalidad de adecuarlo al proceso de flujo documental de la ACFFAA. 
 RESPONSABILIDADES:  
- Modificar código fuentes y funcionalidades del sistema de trámite documentario. 
- Diseñar el módulo de gestión de empleados del sistema de trámite documentario. 
- Elaborar el Informe de adaptación del Sistema de Trámite Documentario. 
FUNCIONES:  
- Instalar IDE para el diseño y modificación de código fuente en Oracle Forms. 
- Analizar códigos fuentes del sistema de trámite documentario. 
- Realizar pruebas de modificaciones del sistema de trámite documentario. 
- Desplegar modificaciones del sistema de trámite documentario en los ambientes de producción. 
 
 NIVELES DE AUTORIDAD:  
 - 
REPORTA A: A QUIÉN REPORTA DENTRO DEL PROYECTO. 
- Project Manager 
- Líder funcional 
- SUPERVISA A: A QUIÉNES SUPERVISA DENTRO DEL PROYECTO. 
 
 
NOMBRE DEL ROL 
ADMINISTRADOR DE REDES Y SERVIDORES 
OBJETIVOS DEL ROL:  
Persona encarga de proporcionar los ambientes para la instalación del sistema de trámite documentario y 
garantizar la disponibilidad del mismo. 
 RESPONSABILIDADES:  
- Informe de Instalación de servidor Red Hat Enterprise Linux 6.5 
- Informe de  Instalación de Terminal Server (Windows server 2008) 
FUNCIONES:  
- Administrar los servidores dedicados al sistema de trámite documentario. 
- Administrar los recursos de red de la ACFFAA. 
- Proporcionar los accesos requeridos a los usuarios a cargo de la implementación del sistema 
NIVELES DE AUTORIDAD:  
 - 
REPORTA A: A QUIÉN REPORTA DENTRO DEL PROYECTO. 
- Project Manager 
- Líder funcional 
147 
  










































RESPONSABLE DE LA 
COMPRA 
 




















- Solicitud de 
adquisición de 
sistema de tramite 
documentario 
(RENIEC) 
- Firma de convenio 
interinstitucional por 




- Jefe de Proyecto 














- Solicitud de servicio 
de certificación digital 
(RENIEC) 
- Firma de contrato de 







- Jefe del Proyecto 
 










- Elaboración de 
términos de 
referencia 
- Solicitud de compra a 
logística 
- Emisión de orden de 
compra 




Logística - Jefe del Proyecto 




Base de Datos 






- Elaboración de 
términos de 
referencia 
- Solicitud de compra a 
logística 
- Emisión de orden de 
compra 




Logística - Jefe del Proyecto 
Proveedor único - FEBRERO - 2018 
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I. DATOS DEL PROYECTO 
 
II.  DATOS DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN (SI). 
III.  DATOS DEL DESPLIEGUE DEL SISTEMA 
DETALLE DE REQUERIMIENTO 
DOCUMENTOS Y ENTREGABLES 
 
 FORMATO Código: FOR-
TRADOC-XX 
Versión:00 
Fecha: xx-xx-2018 INFORME DE DESPLIEGUE DE 
SISTEMA 
 
Se solicita la autorización para el despliegue del acceso directo del sistema de trámite 
documentario en los terminales de la ACFFAA, instalado en el terminal server – 
Windows server 2008, el cual fue implementado y configurado para el acceso remoto 
de los usuarios pertenecientes al dominio de la ACFFAA. 
 
Los códigos fuentes y material entregado por el RENIEC serán entregados al jefe 




Implementación de un sistema de trámite 
documentario para la ACFFAA - TRADOC 
RESPONSABLE DEL 
PROYECTO  
Jefe del proyecto 
FECHA Y HORA DE 
DESPLIEGUE DE SISTEMA 
01 de junio de 2018 
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ANEXO 10 
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